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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé €s belsé kapcsolataira vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

- A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

- A 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

- A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
veégrehajtasarol

- A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- A 2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint egyéb torvények
modositasarol

- A 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol

- A 3/2011. (1. 26.) NEFMI rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol és kiadasarol szo16 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet modositasarol

- Az 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérodl és alkalmazasarol
sz0l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

- A 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelete a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasarol

- A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

- A 29/2023. (VIIL. 14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l szo616 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet médositasarol

- A 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairol

- A 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgaté - a nevelOtestiilet kozremiikodésével - készitette el,
¢s a fenntart6 hagyta jova.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba nyitvatartasi idében az intézmény
konyvtaraban és az iskola honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik belépnek az intézmény
terililetére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositott valtozata 2024. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, és
hatéarozatlan iddre szol.


https://jogkodex.hu/jsz/nkt_2011_190_torveny_4677839
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://jogkodex.hu/jsz/gyvt_1997_31_torveny_7308279
https://jogkodex.hu/jsz/gyvt_1997_31_torveny_7308279
https://njt.hu/jogszabaly/1998-27-20-67
https://jogkodex.hu/jsz/2012_20_emmi_rendelet_3003340
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2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatait a szakmai alapdokumentum tartalmazza, ezek a
kovetkezok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas:

a) nappali rendszeri

b) also tagozat, fels6 tagozat

c) 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

d) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

e) integracios felkészités

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

a) nappali rendszeri

b) alsé tagozat, fels6 tagozat

c) 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

d) nemzetiségi nevelés-oktatas — német (nyelvoktatdo nemzetiségi
nevelés-oktatas)

e) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdOk, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

f) integracios felkészités

alapfokt miivészetoktatas:
a) nappali rendszerii
b) a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
C) zenemiivészeti ag
uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos tanszak
(Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfivos tanszak
(Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)
d) 6 évfolyam alapfok

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellato

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvalositott Gszadsoktatds modja:
egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan (sportlétesitménnyel megéallapodas
alapjan)

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onall6 gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény altal hasznalhatd, a feladatellatast szolgald ingatlanvagyon az alabbi:

Iskolaépiilet ¢és udvar 692/2 hrsz. /Szaszvar, Szent Istvan utca 25./ Szaszvar Nagykozség
Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdonat képezi, a vagyonkezeldi jogkdrt a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont gyakorolja, az intézmény ingyenes hasznalati jogkorrel rendelkezik.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény konyhat nem miikodtet. Az intézményiinkbe jaro tanulok étkeztetését Szaszvar
Nagykozség Onkormanyzata biztositja. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabalyok és Szaszvar Nagykozség Onkormanyzatanak hatdrozata rogziti. A
Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1995. évi XXXI. térvény 148. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds

e az intézmény szakszerll és torvényes mitkodeéseert

e atakarékos gazdalkodasért

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagdgiai munkaért

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e atanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgatd és az igazgatdhelyettes minden ligyben

e az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben

e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

érdemjegyek tajékoztato flizetbe valo beirdsakor.

4.1.1 Az igazgato vagy helyettese akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes latja el a feladatokat. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — csak az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgat6 és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irdsban meghatalmazott, vezet6i
feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatdi hataskdrbe
tartozo érdemi dontések meghozatalara.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.2 Azigazgato dltal atadott feladat- és hatdaskordk
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
- az igazgatOhelyettes szdmara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérel-mek kel
kapcsolatos dontések jogat
- az igazgatoOhelyettes és a miivészeti munkak6zosség-vezetd szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvé-nyekkel kapcsolatos
dontés jogat
- a szlld1 kozosség (SZMK) képviseldivel torténd kapcsolattartast

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kzremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

- az igazgatOhelyettes

- az iskolatitkar.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagoégusa kaphat, a
megbizés 5 évre sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato6 altal ra bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes kozremiikodo személyként részt vesz az intézményben dolgozo
személyek esetében a TER végrehajtasaban.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelossége Kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti abra tartalmazza:

igazgaté
igazgatohelyettes
ﬁol titkr
SZMK (Csak kapcsolattartas.) DOK (Csak kapcsolattartas.)

gyermekvédelmj felelés

munkak.{vezetbk

pedagdgusok
technikai dolgozok

A roviditések magyarazata: munkak.-v.= munkakozdsség-vezetok
DOK= didkénkormanyzat
SZMK= sziil61 munkakdzosség
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségeének tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettes

a szakmai munkako6zosségek vezetdi

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a
szil61 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszeri miitkodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott
ellendérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény pedagogus
teljesitményértékelési rendszere teremti meg.
A munkakori leirasokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetok €s pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:
az igazgatohelyettes,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az irattarban kell
drizni.
Az igazgatohelyettes €s a munkak6zosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A belsé ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény munkdjanak jogszerli mitkodését,
e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetdk szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a munkavégzésrol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,
e adatok gyiijtése a TER-hez

Az ellendrzés modszerei:

beszamoltatas és célvizsgalat, oralatogatas, ezek megallapitasait, ill. tapasztalatait az érintettel meg kell
beszélni.

Az ellendrzés teriiletei:
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e tanitdsi orak/foglalkozasok latogatasa (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok)
e az e-naplo folyamatos ellenérzése
¢ adminisztraciés munkavégzés ellendrzése
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése
e az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman
e tanul6i produktumok, mérések, értékelések ellendrzése
Az ellendrzés az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek kotelessége, a munkakdzosség-vezetoknek
lehetdsége.
Az ellendrzéshez éves iitemtervet kell késziteni, mely a munkaterv melléklete, s melyet nyilvanossagra
kell hozni a tantestiileten beliil.
- Az ellendrzések szamat, gyakorisagat az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok
hatarozzak meg iddaranyosan.
- Minden folyamat feliilvizsgalatara évente legalabb egyszer sor keriil.
- Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
- Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az adott kozosség dolgozoi kiértekelik,
megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik.
- Az adott tanitasi év ellenérzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzaro értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.
- Az igazgat6 ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre, az intézményben folyo
valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetOk munkajat, ennek egyik eszkdze a beszadmoltatés.
Az ellendrzésben résztvevok vezetdi ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.
- Az igazgatohelyettes az altalanos iskolaban folyé munkat, és az igazgatd altal esetenként atruhazott
ellendérzési feladatokat latja el.
- A munkakozosseg-vezetok: az ligyelet ellatasanak,
a nevelési eredményvizsgalatok elvégzésének,
a zeneiskolai foglalkozasok,
az adminisztracios munka végzésének terén ellendrizhetnek.
A munkak6zosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal, a szaktar-gyukkal
Osszefliggo teriileteken latjak el.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a munkak6zosség-vezetok tajékoztatjak az ellendrzotteket, beszamolnak
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Az 6rék, ill. foglalkozasok ellendrzésének lehetdségét sziikség esetén dracserével kell biztositani.

5. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
pedagdgiai program
éves munkaterv
héazirend

e ¢sjelen szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részeként funkciondl az alabbi dokumentum: a
tanév munkaterve (kiegészitve a munkakozdsségi munkatervekkel, a féléves €s éves beszamolokkal).
Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban - elézetes idépontegyeztetés
utan - az igazgat6 vagy helyettese adhat.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
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A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapdokumentumat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szadmara a Koznevelési
torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 6. pontjanak 7-9. §-aban
meghatarozottakat tartalmazza. Az itt felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program
hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el €és a fenntartd hagyja jova.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
intézmény nyitvatartasi idejében az igazgatoi irodéban, a konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok honapokra beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény €éves munkatervét az igazgatd késziti el a neveldtestiilet véleményének kikérésével,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a fenntarto, a sziiloi szervezet és a tanulokat érinté programokat illetéen a
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

5.1.4 Hazirend

A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet az iskolai didkonkormanyzat vé-
leményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépésé¢hez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. pontja-ban
felsoroltak keriiltek szabalyozasra.

5.2 Elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
5.2.1 Elektronikus uton eléadllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapi
formaban is eldallitani. (beirasi naplo)
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

5.2.2 Elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

a) A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
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az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
A tanulébalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére €s tarolasara a
fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes férhetnek hozza.)

b) Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szilok értesitését; a nevelok munkaido-elszamolasat.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzojével latjuk el, és alairdsaval hitelesiti az
osztalyfonok és az igazgato.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

6. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas helyi rendje
Minden tanévben tavasszal elkészitjiik intézményiink tankonyvellatasanak helyi rendjét. Ez a kiilon
dokumentum tartalmazza a tankonyvek megrendelésével és kiosztasaval kapcsolatos feladatokat,
hatariddket és feleldsoket.

”r

7. Intézményi védo, ovoeldirasok - A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésének eljarasrendje

7.1 Tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell
az e-naploban, a tajékoztaton vald részvételiiket a didkok az errdl szolo jelenléti iven aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetében,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn, ilyen tantargyak: fizika,
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kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés, technika és tervezés. Az oktatas megtorténtét az e-
naploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején koteles megismertetni a
tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tadjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és
az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

7.2. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabdlyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vevd a targyak épségéért
anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a
kolesonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérol,
beszerzésérdl az igazgatd - a szakmai munkakozosségek vagy szaktanarok véleményének kikéréseét
kovetden — dont. A tanitashoz hasznalt egyéb szemléltetéeszkozok, anyagok, médiak foglalkozdsokon
val6 felhaszndlasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat az
igazgatohelyettesnek kell jelenteni, illetve a hibas eszk6zoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével a fent nevezett vezetének. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott
tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

7.3 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szak- és osztalytermeket, a zenetermeket, a koncerttermet,
a konyvtarat és a tornatermeket, a szertarakat zarni kell. A bezart termek kulcsat az iskolatitkari
irodaban vagy a nevel6i szobaban a kulcstarton kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellen6rzo
felelose az épiiletet zard személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.
A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol a szaktanar gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét
a hazirend szabdlyozza.
Az intézmény teriiletén szandékosan okozott kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd kijavittatasa, megtérittetése.
7.4. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem hérithatd esemény, amely az
iskolaban a neveld-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja vagy ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

e bombariadd
katasztrofahelyzet
tlizeset
terrortamadas
egyeb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet)
A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgato a tliz- és munkavédelmi feladatokkal
megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint a gondnok mindennapi feladatai végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot
eldrelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
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ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari
védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id0szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.
Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
2. A bombariad¢é elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.
3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben, azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
—a mifiives palya. A feliigyel6 tanarok - a naluk 1évé dokumentumokat mentve - kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és a hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.
4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
5. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo torekedjek arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
6. A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
Kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.
Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban
szabalyozott:

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Vészhelyzeti cselekvési terv
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal kételes
tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

1.5 Intézményi védd, ovo eldirasok
7.5.1 Az intézmény igazgatojanak feladatai a tanulobalesetek megeldzése és balesetek esetén
Az intézmény igazgatojanak kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzdkonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

e aszemle idSpontjat
a részt vevo személyeket és beosztasukat
az észrevett hiba leirasat
a javitasi hataridot
a javitasért felel6s dolgozd nevét
a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat

7.5.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4dtadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.
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A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagéanak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott
idOben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtartasat és tartalmat dokumentélni kell az
e-naploban, ennek megtorténtét a didkok a jelenléti iven alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkaveédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés, technika és tervezés. Az oktatds megtorténtét az e-
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem l1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit €s egyéb elektromos berendezéseit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. szemétszedés a
kozségteriiletén... stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfonoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban. Az elhangzott oktatast a
naplo feljegyzések rovataban kell dokumentalni. A kirdnduldsokra — legyen az erdei séta, kerékparttra
vagy utazas — az osztalyfondknek vagy a kirdndulést szervezd neveldnek elsdsegélycsomagot is kell
vinnie, illetve vidéki utazasnal utas névsort kell készitenie.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara is kotelezé. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény tankeriilet altal megbizott munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele tanorat/foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtés,
intézkedés (az eset sulyatdl fiiggben: az ligyeletes orvos kihivasa/gyermekorvoshoz kiildése/mentd
hivésa) és minden esetben a sziild értesitése, a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az iskolatitkdrnak
kell leadnia. Ha a baleset sziinetben torténik, az ligyeletes neveld kdoteles intézkedni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhatd
magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsdsegélynyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

Az iskola elssegélynyujtd neveldjének - az igazgatd bizza meg - a feladata gondoskodni az iskoldban
1évd elsdsegélynyujtd csomag és lada feltdltésérol.

A pedagdgusok a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet, a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor, annak elhdritasa érdekében mindenki kdteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds
figyelmét kell felhivni.
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Ha az iskola nem tart szervezett foglalkozasokat a sportlétesitményekben (tornaterem, miifiives palya), a
gyerekek azokat csak az edzOk vagy a sziilok tudtaval és feleldsségére hasznalhatjak; az ilyenkor
bekovetkezett baleseteknél az iskola nem tud intézkedni, ha az épiiletben mar nem tartézkodik neveld.

A balesettel kapcsolatos biztositasi tigyeket az iskolatitkar kezeli.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi érakon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak

— e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie

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

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, €s
a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

- a3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni

- ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanulo
szil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni

- aziskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet (SZMK) és az iskola didkonkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai:

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozésain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé megjelent-e az
iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon.

Az osztalyfonoki o6rdk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allandé és idényjellegii
baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, fiirdés, sport).

Feltétlentil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé elirasait, a rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét

— rendkiviili események utan

— tanulményi kirdndulasok esetén

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az osztalyfonoki ordkon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az iskola
vezetdséget.

A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai:
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A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.
A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie.
Testnevelési 6rakra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a foglalkozast
vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar iranyitasaval
torténhet.
Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzésére.
A testnevelési foglalkozést csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z¢Ek, tornaszerek megfeleld allapota stb.).
A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld koteles
a tanulokat oda-vissza kisérni.
Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, €s a tanulokkal torténd gyakoroltatas
elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.
A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak, jatszhatnak.
A tornatermet hasznald, de nem az iskola alloményaban 1€vé dolgozo, tanuld sem tartézkodhat a felelds
edz0, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.
A tornaterem padlozatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tarto testneveldnek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.
A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a testneveld
koteles folyamatosan ellendrizni.
A tornaterem padlozatat a technikai dolgozonak naponta fel kell tordlni. El kell tavolitania minden
akadalyt, ami csuszast, botlast okozhat.
A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem
szabad.
A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.
A tornaterembe hibdas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.
A kémiat tanit6 pedagégusok baleset megelozési feladatai:
A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelozésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie.
Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még otthon sem
végezhet kisérletet!
A vegyszereket csak jol olvashat6 (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tivegben szabad téarolni.
Egy csoportban egymassal reakcioba I€pd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra fémszekrényt vagy
fémdobozt kell hasznalni.
A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szdmara hozzaférhetetlen, zart
helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembet(ind modon, ,,MEREG” felirattal kell ellatni, és
halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell
tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegdtol elzarva kell tartani.
Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.
Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

- folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a

kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani;
- 1vegbot, livegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyii és
védbdszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni;

- azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.
Meérgezd és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.
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Higannyal csak repedésmentes burkolatt helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell biztositani. A
kisérleti jegyzOkdnyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eldfordulo balesetekre.
Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizoltd-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai:

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil még otthon sem
veégezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a pedagogusnak
ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges
baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg 0sszeallitasat a
kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:

A mérések eszkdzeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével
szabad.

Sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.
Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technika és tervezést tanito pedagogusok baleset megel6zési feladatai:

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie.

A muhelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkdzoket még
ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A hibas eszkdzoket
azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok helyességét.
A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem szabad a
szemétgyiijtOkben hagyni.

A miihelyben a tlizvédelmi szabélyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek hasznélatat a
technika és tervezést tanitd pedagdgusnak ismernie kell.

A technika mithelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat tanulok nem
kezelhetik, illetve azokkal munkét nem végezhetnek.

A technika mithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentddobozt a
foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jeloIni kell.

A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni kell.

7.5.3 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltdsa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo16 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatoja.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezet6jének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban,
amikor tanitasi ordk, tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s id6tartamban latjak el.

8. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsd
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkana-pokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az drarend, a délutini foglalkozasok rendje, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem elott tartasaval — az igazgatd hatdrozza meg.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a délutani foglalkozasok rendje, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése Utjan hatarozza meg.

8.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidére

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok

sth.)

g) napkdzis vagy tanuloszobai tandrak megtartasa

h) konyvtarostanari feladatok
A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod
elokeészito és befejezo tevékenység idGtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitési
ora elOkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid-beosztasat az oOrarend, a délutani
foglalkozasok rendje €s a munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés — iskolan kiviil is ellathato feladat
b) a tanulok dolgozatainak javitasa — iskolan kiviil is ellathato feladat
C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése —
iskolan kiviil is ellathato feladat

e) kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek Gsszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése — iskolan kiviil is ellathato feladat

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa — iskoldn kiviil is ellathato feladat

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése — iskolan kiviil is ellathato feladat

I) amegbizassal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa — iskolan kiviil is ellathato feladat

m) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa — iskolan kiviil is ellathato
feladat

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken — iskolan kiviil is ellathato feladat

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése — iskolan kiviil
is ellathato feladat

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés — iskolan
kiviil is ellathato feladat

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés — iskoldan kiviil is
ellathato feladat

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

z) kottak irasa, masolasa, kisebb javitasok a hangszereken a zeneiskolaban,
a zenetandroknak gyakorlas hangszeriikkon — iskoldn kiviil is ellathato feladat

8.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozaisa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat
az iskolaban kotelesek ellatni:
e a8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziilac, e, f, i, j, n, 0, g, S, t, v, X, y pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, h, kK, I, m, p, r, u, w, z
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont.

8.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

8.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

8.3.2 A pedagogus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
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munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetOjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatoan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, tankonyveit, munkafiizeteit (a heti tananyaggal
kapcsolatos tevékenységek tervezeteit) az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utols6 napjat kovetd munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

8.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi o6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

8.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag
szlikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

8.3.5 4 pedagogusok szamara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

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

8.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatadlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal Osszeallitott
tantargyfelosztasban szerepld oOratervi 6rakbol, az elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve az egyes
iskolai  programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak €s idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd egyeb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

8.3.8 Iskolan kiviili programok

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz 1116
oltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért, a
megfeleld fegyelemért.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatojat
és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen
részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagogus kotelessége.

8.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
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8.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirasokat
minden tanév elején, de legalabb 2 évente feliil kell vizsgalni.
8.5.1 Altaldnos munkakori leirds: tandr, tanité osztalyfonikség nélkiil
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kiss Gydrgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanito
4. Munkaidd tartama: heti 40 6ra, amely
e akotelezd draszambol (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
az oOrékra, foglalkozéasokra felkésziilésbol,
az iskola mitkodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgald megbeszéléseken,
értekezleteken részvételbol,
e tovabbképzéseken részvételbdl, onképzésre forditott idobol,
e tantargyi programok, palyazatok készitésébol,
e anevel6-oktato munkaval osszefliggd pedagdgiai tevekenységbdl all.

5. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eléirasok szerint
6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: az SZMSZ és igazgatoi dontés szerint

7. A munkakdrnek utasitast adé munkakdorok: igazgatod/igazgatdhelyettes
A/ Altalanos munkakori kotelezettségei:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen,
hogy:

e aneveld ¢s oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kozvetitse,

e aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse tanulo
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben
1évo tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

e atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye,

o kozremilkddjon a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e atanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a sziildket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,

e ismerje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, és munkdjat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.
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e részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatési idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,
az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetok ¢és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),
sziiloi értekezleteken €s sziiloi fogadodrakon.

C/ Szaktargyainak tanitasaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanulasszervezés mellett - a kdvetkezok:

e atananyag tervezett idébeli strukturdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt minden
év oktober 15-¢ig elektronikus formaban az iskola halozatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),
szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kdzremiikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informéacios forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkéjarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi 6raja eldtt legalabb 15 perccel az iskoldban
kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utols6 foglalkozast tartdo pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
nagyobb szemét 0sszegylijtését stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudé viselkedésre szoktatés, az
iskolai kornyezet tisztasaganak megdrzése €s védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszer ligyelet ellatasa,
a tanuloi étkeztetésben vald kozremiikodés.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

F/ Kapcsolatok:
e tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartandé fogadooran talalkozik
e kollégaival, a kdrnyezo iskolakban tanité pedagoégusokkal munkakapcsolatban all

G/ Munkakériilmények:

e munkajat fénymasolasi lehetéség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohaszndlat segiti

e akapcsolattartashoz hasznalhatja az iskolatitkéari iroddban 1évo telefont

e irdasztala van a tanariban

o felkésziiléshez kolcsondzheti a kdnyvtari kézikonyveket

9. Jarandosag:
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

A munkakdri leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas tortént, a
dokumentumot aktualizalni kell.

munkaltato munkavallalo

8.5.2 Altaldnos munkakori leirds: tandr, tanité osztalyfonikséggel kiegészitve
1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanitd

4. Munkaidd tartama: heti 40 6ra, amely
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e akotelezd draszambol (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
e az orakra, foglalkozasokra felkésziilésbol,
e az iskola miikodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgaldo megbeszéléseken,
értekezleteken részvételbol,
e tovabbképzéseken részvételbdl, dnképzésre forditott idobol,
e tantargyi programok, palyazatok készitésébdl,
e anevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd pedagodgiai tevékenységbol all.

5. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi elirasok szerint
6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az SZMSZ és igazgatdi dontés szerint
7. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgatd/igazgatdhelyettes

A/ Altalanos munkakori kotelezettségei:
e A hivatali és szolgélati titok megdrzéseért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kitelezettségei:
Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen,
hogy:

e aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse,

e aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanulod egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1évo tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

e atanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

o kozremikdodjon a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e atanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyézati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,

e ismerje az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabdalyzatat, és munkéjat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.

e részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatési idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

sziiloi értekezleteken és sziiloi fogadodrakon.

C/ Szaktargyainak tanitasaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanulasszervezés mellett - a kdvetkezok:
e atananyag tervezett iddbeli struktirajat bemutatod tanmenet készitése az adott tanévre (ezt minden
¢év oktober 15-¢ig elektronikus formaban az iskola halozatdnak megfeleld helyén kell elhelyezni),
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szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kozremiikodeés,
kozmiivelodési tevékenység szervezése,

a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacids forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfondk ¢és mas szaktandr tajékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tandran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi 6rja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban
kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utols6 foglalkozast tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
nagyobb szemét 0sszegylijtését stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasaganak megdrzése €s védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti ligyelet ellatasa,
a tanuloi étkeztetésben valo kozremiikodés.

D/ Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat latja el:

Az osztalyfonok a PP szellemében éves terv alapjan neveli osztalyanak tanulédit, munkaja soran
maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, aktiv kapcsolatot tart az osztaly
szilo1 kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. pszichologus,
logopédus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus, gyermekvédelmi felelds stb.).

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

Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére. A tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanitd pedagdgusokat osztalyértekezletre hivhatja 6ssze.

Levél utjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
tobbszori késése vagy viselkedési problémaja miatt.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra: Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
Gyermek- és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival, problémajelzé formanyomtatvanyt tolt ki a
tanulorol.

Negyedévente értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusok elé terjeszti.

Nevelési eredményvizsgalatot végez.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése, félévi
¢s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, torzslap, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazoldsanak adminisztralasa.

A megfeleld formanyomtatvany kitoltésével felszolitja a sziilét gyermeke rendszeres iskolaba
jératasara.

Segiti ¢és nyomon koveti osztdlya kotelezO orvosi vizsgélatadt. Figyelemmel kiséri az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan tiigyel rendszeres orvosi
ellenérzésiikre.

Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Indokolt esetben — sajat hataskorben — évi 5-sz6r 1 nap vagy egyszer 5 nap tavollétet engedélyezhet
a sziilo kérésére az osztalyaba jard tanuloknak.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

Sziikség esetén Orat latogat osztalyaban.

Ha az iskolavezetés felkéri, akkor nevelGtestiileti értekezleten beszamol arrdl, hogy az
osztalyfonoki munkatervében megfogalmazott nevelési célokat milyen szinten sikeriilt
megvaldsitania.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

E/ Kapcsolatok:

e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen €s kolcsondsen értékelik a kozos tevékenységet

e tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartand6 fogad6odran €s sziildi értekezleten
talalkozik

o kollégaival, a kornyez6 iskolakban tanité pedagdgusokkal munkakapcsolatban all

F/ Munkakoriilmények:

e munkajat fénymasolasi lehetéség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohasznalat segiti

e akapcsolattartashoz hasznalhatja az iskolatitkari iroddban 1évd telefont

e irdasztala van a tanariban

o felkésziiléshez kolcsonozheti a konyvtari kézikonyveket

9. Jarandosag:
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e osztalyfdnoki megbizasi dij

A munkakdri leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j nevelési-oktatasi évben valtozas
tortént, a dokumentumot aktualizalni kell.

Szaszvar, .....

munkaltato munkavallalo

8.5.3 Altaldnos munkakiri leirds: tandr, tanité osztalyfonokséggel és munkakizosség-vezetdi
feladatokkal kiegészitve
1. Dolgozé neve:
2. Munkahelye: Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanito
4. Munkaid0 tartama: heti 40 6ra, amely
e akdtelezd draszambodl (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
e az oOrdkra, foglalkozasokra felkésziilésbol,
e az iskola miikodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgdldo megbeszéléseken,
értekezleteken részvételbol,
e tovabbképzéseken részvételbol, onképzésre forditott id6bol,
e tantargyi programok, palyazatok készitésébdl,
e anevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységbol all.

5. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az SZMSZ és igazgatoi dontés szerint
7. A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgatd/igazgatohelyettes

A/ Altalanos munkakori kotelezettségei:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

[ ]
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
[ ]

Anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen,

hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse,
a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanulod
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségliik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzéseben, feltarasaban, megsziintetésében,
a tanulok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa,
a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palydzati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,
ismerje az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatat, ¢s munkajat az abban foglaltakkal
0sszhangban lassa el,
az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.
részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatasi idében zajlanak ¢és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetok és az iskolai vezetdk éltal

meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten),

sziloi értekezleteken és sziiloi fogadoorakon.

C/ Szaktargyainak tanitasaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanulasszervezés mellett - a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre (ezt minden
év oktober 15-¢ig elektronikus formaban az iskola halozatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremiikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacids forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulményi eldmenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztilyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok €és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tandran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi ordja elott legalabb 15 perccel az iskolaban
kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartdé pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasit,
nagyobb szemét dsszegyliijtését stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre szoktatds, az
iskolai kdrnyezet tisztasaganak megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti ligyelet ellatasa,
a tanuloi étkeztetésben vald kozremiikodés.

D/ Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat latja el:

Az osztalyfonok a PP szellemében éves terv alapjan neveli osztalydnak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.
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Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, aktiv kapcsolatot tart az osztaly
sziilldi kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. pszicholdgus,
logopédus, gydgytestneveld, fejlesztd pedagdgus, gyermekvédelmi felelds stb.).

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére. A tapasztalt problémak
megoldésara az osztalyban tanitd pedagégusokat osztalyértekezletre hivhatja 6ssze.

Levél utjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
tobbszori késése vagy viselkedési problémaja miatt.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra: Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
Gyermek- és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival, problémajelzé formanyomtatvanyt tolt ki a
tanulorol.

Negyedévente értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusok elé terjeszti.

Nevelési eredményvizsgalatot végez.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése, félévi
¢€s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, torzslap, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasanak adminisztralasa.

A megfeleld formanyomtatvany kitoltésével felszolitja a sziilét gyermeke rendszeres iskolaba
jéaratasara.

Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelez0 orvosi vizsgélatat. Figyelemmel kiséri az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan {igyel rendszeres Orvosi
ellendrzésiikre.

Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Indokolt esetben — sajat hataskorben — évi 3-szor 1 nap vagy egyszer 3 nap tavollétet engedélyezhet
a sziilo kérésére az osztalyaba jaro tanuloknak.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

Sziikség esetén orat latogat osztalyaban.

Ha az iskolavezetés felkéri, akkor nevelOtestiileti értekezleten beszamol arr6l, hogy az
osztalyfonoki munkatervében megfogalmazott nevelési célokat milyen szinten sikeriilt
megvalositania.

E/A/Az ........... munkakozosség vezetojeként a kovetkezo feladatokat latja el:

1. Evente jol hasznalhato munkatervet készit kollégaival, s oktober 15-ig bemutatja azt az igazgatonak.

2. Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

3. Elokésziti és levezeti a munkakdzosségi foglalkozasokat (tanévenként 3-4 megbeszélés).

4. Bemutatoorakat szervez, irdnyitja ezek szakmai értékelését, elemzését.

5. A tanmenetek, foglalkozasi tervek elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt, ellendrzi azokat.

6. Segiti az iskolavezetést az éves munkaterv Osszedllitdsaban, a nevelési értekezletek témainak
feldolgozasaban.

7. T4jékozodik a korszerli modszerekrdl és tajékoztatja azokrdl kollégait. Figyelemmel kiséri az

alternativ tanitdsi modszereket, az 11j tankonyvcsaladokat, a megjelend segédanyagokat; véleményével
segit a lehetdségek kozotti valasztasban.

8. Folyamatosan megismeri az oktatdsi dokumentumokat (kiilondsen a munkéjara vonatko-zokat).

9. Idénként hospital a munkakdzdsség tagjainak ordin, érdemi véleményt mond az ott tapasz-taltakrol.
10. Rendszeres dnképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlodését, tajékoztatja
kollégait a tovabbképzéseken elhangzottakrol.

11. Szervezi az alsds munkakdzdsséget érintd belsd méréseket, vezeti az eredmények elemzését,
értékelését, a kovetkeztetések levonasat.

12. A kiils6 mérésekben tdmogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt a kollégak korében, az
eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zos munkat.

13. Javaslatot tesz az osztalytanitok személyére, az iskola dolgozoinak jutalmazésara, kitiinte-tésére.
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14. Megszervezi a palyakezddk és az j kollégdk emberi és szakmai segitését. A tanitasi gyakorlatat
iskolankban végz0 tanitdjeldlt mentoraként segiti 6t az iskola pedagogiai programjanak ismertetésével, a
tanitasi tapasztalatok atadasaval, a jelolt 6rdinak megbeszélésével.

15. Figyeli a palyazatokat, a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit.

16. Feleloséggel tanacsot ad, véleményt mond, intézkedik hataskorében sajat szakteriiletén.

17. Részt vesz az iskolai rendezvények (linnepélyek, balok... stb.) elokészitésében és lebonyo-litdsaban.
18. Otleteivel, javaslataival segiti az als6 tagozatos tanuldk szabadidés programjainak szervezését,
megrendezését, helyi és korzeti versenyek tartasat.

19. Kapcsolatot tart az 6vodaval.

20. Az iskolavezetés kérésére - egy-egy konkrét témaval kapcsolatban - 6sszegytijti kollégai
véleményét, s tovabbitja a vezetés felé.

21. Kozvetiti a tanitok kéréseit, javaslatait az iskolavezetés felé.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

F/ Kapcsolatok:

e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen €s kolcsondsen értékelik a kozos tevékenyseget

e tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartand6 fogadooran és sziildi értekezleten
talalkozik

e kollégaival, a kdrnyez0 iskolakban tanité pedagoégusokkal munkakapcsolatban all

G/ Munkakoriilmények:

e munkajat fénymasolasi lehetéség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohasznalat segiti

e akapcsolattartashoz hasznalhatja az iskolatitkari irodaban 1€vé telefont

e irdasztala van a tanariban

o felkésziiléshez kdlcsondzheti a konyvtari kézikonyveket

Ne)

. Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés
osztalyfonoki megbizasi dij
e  munkak6zosség-vezetdi megbizasi dij
A munkakdri leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas tortént, a
dokumentumot aktualizalni kell.

munkaltato munkavallalo

8.5.4 Altaldnos munkakori leirds: kisegité dolgozo - takarité

1. Név:
2. Munkakor megnevezése: takaritd
3. Besorolasi kategoria:
4. Bérbesorolas:
5. Kozvetlen felettese: igazgatd
I. Munkaidé: ...... h-....... h
II. Munkateriilet: A Kiss Gyorgy Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola ................................ (a
helyiségek felsorolasa)
I11. Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglaldsa:
e Munkateriiletének tisztan tartasa
e A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a gazdasagi vezetonek
e Felelds a felvett takaritoszerekért és eszkdzokeért
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e A munkéja soran tudomasara jutott informaciokat, adatokat koteles megdrizni; a tanulok, a
sziilok, az intézmény dolgozdinak személyiségjogait érintd kérdéseket bizalmasan kezeli
e A tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritdsaban
A/ Naponta elvégzendo:
- 14.00 h: az iskola postai kiildeményeinek feladasa
- a folyosd, a tantermek, az el6tér kisoprése, felmosasa
- a tanuloi asztalok letorlése nedves ruhaval
- az ajtok, ablakparkanyok lemosasa
- arégi épiiletszarnyon 1€vé munkateriiletén a lépcsék lesdprése, felmosasa
- a kdnyvtar és a régi bejarat eldterének tisztan tartasa
- a konyvtarban az olvasotermi asztalok letorlése nedves ruhaval, a laminalt parketta
felsoprese és feltorlese
- a munkateriiletén elhelyezett szemétkosarak kiiiritése
B/ Hetente elvégzendo (ill. sziikség szerint gyakrabban):
- a munkateriiletén 1évo beépitett szekrények kiilsé feliiletének lemosasa
- a munkatertiletén 1év0 ajtok, ablakparkanyok és korlatok lemosasa
- a tablak, krétatartok letorlése
- a villanykapcsolok letorlése, a tanuloi asztalok suroloszeres lemosésa
C/ ldoszakonként elvégzendo (ill. sziikség szerint):
- a tantermek, folyosok, a kdnyvtar ablakainak tisztitasa
- a munkatertiletén 1évo fliggdonyok kimosasa
- a konyvtari polcok letorlése, a konyvek portalanitasa (8szi, tavaszi, nyari, téli
szlinetekben)
- takaritas a tornatermi iskolai programok utan
- az igazgato kérésére helyettesitenie kell az éppen hianyz6é munkatérsat
6. Jarand6sag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e tulmunkadij rendkiviili munkavégzésért

A munkakdri leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas tortént, a
dokumentumot aktualizalni kell.

munkaltato munkavallalo

rer s r

8.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztdssal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

8.6.2 Az altalanos iskolaban az els6 tanitasi ora 8 drakor kezdddik. A tanitdsi 6rdk idétartama 45 perc.
Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett orak tartasat rendelheti el. A kotelez6 tanitasi orak délelott
vannak, s azokat legkésbb 15.00 6raig be kell fejezni.

8.6.3 A zeneiskolaban a tanorak délutan vannak, s azokat legkés6bb 20.00 6raig be kell fejezni. Itt az elsd
tanitasi ora 12.35-kor kezdddik, a csoportos tanitdsi 6rdk és a ,,B” tagozatos ndovendékek hangszeres
oréinak idGtartama 45 perc, az ,,A” tagozatosok hangszeres o6raié 30 perc.

8.6.4 A tanitdsi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kdtelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok
az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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8.6.5 A 2. és a 3. sziinet idGtartama 15 perc, a tobbié¢ 10 perc. Az drakozi sziinetek rendjét sziikség szerint
beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla o6rak (igazgatoi engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak készségtantargyaknal vagy rendkiviili esetben.

8.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 20.00
6raig van nyitva.

A tornaterem 8 o6ratol 21 oraig latogathatd. Nyitdsarol és zardsarol tanorakon a neveldk, a délutani
foglalkozasokon a programokat tartok gondoskodnak.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 15.00 6ra kozott.

Az intézményben tanitasi sziinetekben elére meghatarozott tigyeleti napokon 9.00-13.00 6ra kozott tart
igyeletet az iskola vezetdségének egyik tagja, ill. az iskolatitkar.

Az ebédl 9.40-9.55 és 12.35-14.00 ora kozott tart nyitva

A tornateremben az els6 tandra kezdetétdl a 7. ora végéig csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a
tanulok, a délutani foglalkozéasok alatt a programokat tartd nevelok vagy edzOk biztositjak a feliigyeletet.
A tornatermet bérbe vevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyniuk az épiiletet, rajuk is vonatkoznak
a vagyonvedelmi eldirasok. A hasznalat rendjét ismertetni kell veliik az els6é foglalkozas alkalmaval, ez a
bérbeadast intéz0 iskolatitkar feladata.

A konyvtar nyitvatartasi idejét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézdk és a
konyvtart felkeresok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az iskolaban rendszeresen megfordulo idegenek:

- a sziilék csak abban az esetben tartozkodhatnak az épiiletben, ha gyermekiik kisérete ezt sziikségessé
teszi;

- a szlilok, amikor gyermekiik pedagogusaval szeretnének beszélni, de erre a tandrak védelme miatt csak
az iskolakezdés elott és a tanorak, foglalkozasok befejezése utan van lehetdség

- a sziilok, amikor gyermekiik pedagdgusaval taldlkoznak eldre egyeztetett idopontban (sziiloi értekezlet...
sth.);

- a hitoktatok a sajat orarendjiiknek megfelel idépontban,

- a tornatermet bérbevevo csoportok tagjai.

Iskolankban 7 és 15.30 ora kozott iskoladr feliigyeli a rendet, 6 kiséri az épiiletbe 1ép6 idegeneket.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerzddésben
megallapitott idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

8.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
8.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdséaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.
8.8.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a kotelez és a valaszthato tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara 16 6rdig. Ezt kdvetden tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
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8.8.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési 6rakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

8.8.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — ingyen €s szabadon hasznalhatja.

A helyiségek balesetmentes hasznalhatosadgaért és az ott elhelyezett berendezések karbantartdsaért a
karbantartdo a felelés. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az ott tanitd és a hibat észleld
pedagbgus koteles az igazgatdhelyettes tudomasara hozni.

Az iskoladban, annak felszereltségében €s berendezési targyaiban okozott kart a kdrokozonak meg kell
téritenie. Ez alol kivétel az tivegkar, mert az iskola rendelkezik biztositassal, igy ezt a fajta kart a biztositod
megtériti.

8.9 A mindennapos testnevelés szervezése
Tanuloink szamara pedagdgiai programunk heti 5 testnevelésorat tartalmaz. A mindenkori 3.
évfolyamosok a heti 5 testnevelésbdl heti 2 6ran a bonyhadi uszodéban szervezett iszasoktatason vesznek
részt.
Iskolank a Kiss Gyorgy Iskolai Sportkorben a kovetkezé sportcsoportok mitkodését tamogatja az alabbiak
szerint:

e kézilabda

o futball

e kosarlabda
Sportcsoportjaink minimum heti 2-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetOséget diakjaink
szamara. Biztositjuk tanuloink szamara az orszagos és a varmegyei, valamint a varosi sportversenyeken,
a didkolimpian térténd részvétel feltételeit.
Sajat foglalkozasainkon kiviil egyiittmiikodiink a telepiilésen miikodé sporegyesiilettel. A szakszolgalat
segitségével biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat.

ryer s r

8.10.1 A foglalkozasok tartalmi jellemzoi

Az iskola — a tanodrai foglalkozasokon kiviil a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez 16 6raig. A

foglalkozasvezetoket az igazgatd bizza meg, s Ok szakmailag és pedagogiailag is felelosek a

szakkor/foglalkozas miikodéséért, éves munkaprogram alapjan dolgoznak. Ha a pedagdgusnak nincs meg

a kotelezé Oraszama, a tanoérdn kiviili foglalkozasok felhasznalhatdéak annak kiegészitésére. A délutani

foglalkozasok esetében is 45 percet értiink

| ora alatt.

A foglalkozésok, tandréan kiviili tevékenységek szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz kiilsé személy segitsége

is igénybe vehetd (pl. sziilo, védond).

A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,

terembeosztassal egylitt. A tandran kiviili tevékenységek idObeli dsszehangolasa az igazgatohelyettes

feladata.

A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol e-naplot kell vezetni. A foglalkozasok 14 fdvel

indithatok. Amennyiben a tanulok szdma az iskola altal meghatarozott als6 1étszam ala esik, intézkedni

lehet a foglalkozas megsziintetésérdl.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgdldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervezett idépontjait az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
héazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfelelé 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, kistérségi, varmegyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

A felzérkoztatdsok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A zenei kultira fejlesztése érdekében a zeneiskolai ndvendékek szamara évi harom alkalommal a
délutani idészakban kb. egy ora id6tartamti hangversenylatogatast szerveziink. A csoportot a
szolfézstanar allitja 6ssze és kiséri el a hangversenyre. A hangversenybérletet az iskola alapitvanya
vasarolja meg, az utikoltséget a novendékek fizetik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a
német nyelvteriiletrdl, illetve az Erdélyben €160 magyarokrol. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd
engedélyével, a pedagdgusok vezetésével, a sziillok beleegyezé nyilatkozatanak beszerzésével
szervezhetOk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitdsanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének
¢s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

8.10.2 Szervezeti formdk:

- napkdzi otthon/tanulészoba

- szakkor

- tanulmanyi, kulturdlis verseny
- hézi bajnoksag

- iskolak kozotti verseny

- didknap

- tanciskola

- tanulményi kirdndulas

- erdei iskola

8.10.3 Napkozi otthoniltanulészobai foglalkozds

A napkozi otthon/tanuloszobai foglalkozas — a sziilok kérését6l fliggden — minden évfolyamon
szervezhetd. Az iskola e szolgaltatasa a szorgalmi idOszakra korlatozodik. A csoportok szdma ¢€s
Osszetétele mindig a jelentkezOk szamatol fligg, de csoportszervezd elv, hogy az elsd osztalyos tanulok
onallé csoportot alkossanak (kislétszam esetén kiegészitve a 2. osztalyosokkal).

A napkdzi otthon/tanuloszoba a tanulok orarendjétdl fliggé kezdéssel 16 oraig biztositja az iskolai
felkészitéssel €és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

A szolgaltatds igazodik a tanulok délutani elfoglaltsagaihoz, sziiléi nyilatkozat alapjan torténhet
részlegesen is. A foglalkozasokat tarté pedagdégusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a hidnyos
felkésziiltségii tanulokra.

E foglalkozédsok keretében is mindennap biztositjuk a tanulok életkorahoz, fejlettségéhez igazodo jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast - az iddjarastol fiiggden - elsdsorban a szabadban.

8.10.5 Szakkor, érdeklodesi kor
A szabadidd hasznos eltoltésére, ill. a tehetséggondozas érdekében a magasabb szintii képzés igényével,
a tanulok érdeklédésétdl fliggden minden évben aprilis 15-ig egyeztetjiik a kivan-sagokat az iskola
lehetdségeivel.
A foglalkozasokat a tantargyfelosztasban is rogziteni kell.
Iskolank szakkori lehetdségei:

Angol szakkdr 1-8. évfolyamos tanuloknak

Keradmiaszakkor a 2-4. évfolyamos tanuloknak

Els6segélynytjtd szakkdr 8. osztalyos tanuldknak

Német tanc 1-4. évfolyam
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A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel egész tanévbenkotelezd.
Kimaradni csak a sziil6 irasbeli kérésére és csak indokolt esetben, az igazgato engedélyével lehet.

8.10.6 Tanciskola

A tancolni szeretd 7-8. osztalyosok szamara szervezziik meg 2 évente a tanciskolat, ahol kiilsé szakember
segitségével igyeksziink megalapozni a tanulok illem- és tanctudasat. A program 10 hétig tart és
bemutatoval (koszorucskaval) zarul. Ez a szabadidds tevékenység onkoltséges.

8.10.7 Felzarkoztato foglalkozdsok/egyéni fejlesztések

A tanulok hatranyainak csokkentése, a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatasa érdekében egész
tanéven at felzarkoztatd foglalkozast/egyéni fejlesztést biztositunk azoknak a tanuldoknak, akiknek a
pedagogusok sziikségesnek latjak. A felzarkoztatd foglalkozasok/egyéni fejlesztés anyagat az e-naploban
kell vezetni, a részvételhez a sziilok irasbeli nyilatkozata sziikséges.

A tanulasi nehézségekkel kiiszkodd gyerekek a komloi szakszolgalat altal biztositott foglalkozasokat
helyben vehetik igénybe, ill. sajat gyogypedagogusunk tart szamukra egyéni fejlesztd orakat.

8.10.7 Versenyek és bajnoksagok

Az iskola tamogatja és eldsegiti a tanulok tanulmdnyi, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvételét. A kistérségi, teriileti, varmegyei tanulmanyi versenyeket megelézden
hazi tanulmanyi versenyek keretében kell kijeldlni a versenyben részt vevd tanuldkat. Az iskolai
versenyek tartalmat a munkak6zosségek hatarozzak meg és felelosek lebonyolitasukért.

8.10.8 Kirdandulasok, kulturdlis- és sportrendezvenyek
A kirandulasok fajtai:
a) osztaly tanulmanyi kirandulasok:
- 1 napos program az osztalyfonok szervezésében
- 2 napos kirandulas a 8. évfolyamon az osztalyfonok(6k) szervezésében
Az osztaly tanulmanyi kirandulasokat a sziilok anyagi lehetéségeinek fliggvényében lehet megszervezni,
ezek f0 céllja — a PP célkitiizéseivel Osszhangban — hazank tdjainak ¢és kulturalis 6rokségeinek
megismerése.
Tanulmanyi kirandulasokra az iskola munkatervében meghatarozott 1 ill. 2 tavaszi id6szakra esé
munkanapon kertilhet sor.
A tanulmanyi kirandulast az osztalyfénoki munkatervben tervezni kell.
A tanulmanyi kirandulés szervezésének szempontjai:
- a szllokkel sziiloi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,
- koltségkiméld megoldast kell véalasztani,
- a kirandulas varhat6 koltségeir6l a sziiloket irasban Kkell értesiteni és irasban kell nyilatkoztatni a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol.
A kirdndulashoz 10 tanulénként 1 {6 kisérd neveldt kell biztositani, és gondoskodni kell az
els@segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.
A tanulok részvétele a kirdndulason dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
A kirandulasrol tavolmarad6 tanuloknak az iskoldban meg kell jelenniiik, foglalkoztatasukat meg kell
szervezni.
b) évfolyam tanulmanyi kirandulasok:
I. 6sszel 1 napos erdei kiranduldsok a DOK szervezésében
I1. iskolai szintli tanulmanyi kirandulasok felsdsoknek tavasszal Baranya teriiletén a kovetkez6k szerint:
Az 5. évfolyam mindig Pécsre megy:
- Latogatas a Zsolnay-negyedben
- Planetarium
- Mésztufa barlang
- Kiss Gyorgy pécsi szobrai... stb.
A 6. évfolyamra jarok a bikali EIménybirtokot keresik fel, hogy jobban megis merkedjenek a
kdzépkori élettel.
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5. évfolyamon a kirandulas utikoltségét, 6. évfolyamon az tutikoltséget és a belépdjegyeket az iskolai
alapitvany pénzébdl biztositjuk, igy minden tanuld - a hatranyos helyzetiiek is - részt tudnak venni ezeken
a tanulmanyi kirandulasokon.

c) Hatartalanul!

A Bethlen Gabor Zrt. altal kiirt lehetoségre iskolank minden évben palyazik, s ha nyer, akkor - a palyazati
szerzOdésben meghatarozottak szerint — a mindenkori 7. osztdlyosokat vissziik el hatdron kiviili
magyarok lakta tertiletre.

d) Népismereti tabor — ausztriai nyelvi tabor

A német munkakozosség 2 évente szervezi meg Ausztriaban a 4-8. évfolyamos tanulok szamara.

A program 0nkoltséges, a sziilok fizetik.

A felsoroltakon kiviil egyéb osztalykirandulds csak tanitasi sziinetben szervezhetd.

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatas, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezheték az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldécsoportok szamara. Ezen programok
tanitasi idoben torténd latogatasara az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokoézosségei (osztalyok, szakkorok stb.) szabadidében egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek (pl. teadélutan... stb.). Ezek lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kérni az igazgat6tol, ha
a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti
a tanitasi idot.

Barmelyik k6zosség barmilyen tanitasi idon tuli rendezvényt, kirandulast szervez, arrol az igazgatot vagy
helyettesét tajékoztatni kell.

9. Az intézmény neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1 Az intézmény nevelotestiilete

9.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

9.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

9.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

9.1.4 A neveldk nevelési-oktatési feladataik ellatasdhoz hasznalhatjak az iskola dsszes IKT eszkozét:
tanuloi tabletek, projektorok, magnok... stb. Személyes hasznalatra, felkésziilésiik és orai munkajuk
tamogatasara laptopot is kapnak. Ezeket az eszk6zoket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatahoz.

9.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
9.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o féléviés év végi osztalyozd konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente egy alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
9.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztato
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rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkdnyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

9.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

9.2.4 A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi igyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

9.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd és helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

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

9.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

9.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢s ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

9.3.2 A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Intézményilinkben 4 munkako6zosség mikodik: alsos, felsés, idegen nyelvi és miivészeti munkak6zosség.
9.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkak$zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €és a pedagdgusok
kozott. A munkakozdsség-vezetd dsszedllitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

A munkak6zosség-vezetd kozremiikodo személyként részt vesz a munkakdzosségébe tartozd személyek
esetében a TER végrehajtasaban.

9.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

9.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:

a) Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét.
b) Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

c) Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, folyamatosan
vizsgaljak a helyi tanterveket €s programokat, javaslatot tesznek ezek pontositasara, korrekciojara.

d) Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varmegyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
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e) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

) Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

g) Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

h) Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok felhasznalasara.
1) Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

J) Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

9.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség

éves munkatervet.

e I[ranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdss€g-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdssége minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelési rendszerben szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Ko6zremiik6do személyként részt vesz a munkakozosségébe tartozo személyek esetében a TER

végrehajtasaban.

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

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

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

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkak6z6sség tagjainak véleményérdl; ha a munkak6zosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor

ez szamara nem kotelezo.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanulodinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratdériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

10.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkako6zdsségek,

sziildi munkakdzosség,

didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

10.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziiloi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK) dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzdsség elnd-
ke, tisztségviseloi),
- a sziil61 munkak6z6sség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl az anyagi tdamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitésa.
Az SZMK véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével 6sszhangban az igazgatohelyettes koordinalja, O tartja
kapcsolatot a sziildi szervezet vezetdségével. Az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben - ezek a kovetkezok: pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend - torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatodja a felelos.
Az intézmény igazgatdja tanévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl a sziilo1
munkakdzosség tagjainak.

10.4 Az iskolaszék
Iskolankban iskolaszék nem mukodik.

10.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
miikodik a sziild1 szervezet €s a didkonkormanyzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kdzotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

10.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati elnok all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.
A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai
kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 8.9.5 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

10.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

10.8 Az iskolai sportkor

Az iskola ¢€s a sportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a sportkdr munkaterve, amelyet az iskola
igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi
a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.
Az iskolai sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szo0l6 beszamoloba, megjelenit az iskola honlapjan.
Egyebekben a sportkor vezetdjével napi operativ kapcesolatot tart az intézmény igazgatoja.

10.9 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

10.9.1 Sziiloi értekezletek

A szorgalmi id6ben 2 sziild1 értekezletet tartanak az osztalyfdnokok (szept., febr., ill. a leendd elsdsok
sziileinek szeptember helyett augusztusban), melyen téajékoztatjdk a sziiloket az iskola és az
osztalykozosség feladatair6l, az elvégzett munkardl és az elért eredményekrél. Rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, helyettese, az osztalyfonok és a sziil6i

szervezet képviseldje az osztalykdzosségben felmeriilo problémak megoldéasara.

A 8. osztalyos tanuldk sziileinek palyavalasztassal, iskolavalasztassal kapcsolatos sziiloi

értekezletet is kell tartani.

Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

10.9.2 Tanari fogadoordik

Heti rendszerességgel tart fogaddorat: az igazgatd, az igazgatohelyettes.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
sziillovel megbeszélést folytatnia, a fogadoodra idétartama az igazgatd dontése alapjan
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6/gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.9.3 A4 sziilok irasbeli tajékoztatdsa

- Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és szoveges értékelést, irasos
bejegyzést az e-naploban feltiintetni. Ha a sziil6k also tagozaton vasarolnak tajékoztato flizetet gyermekiik
részére, akkor ebbe a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan be kell irnia.

Igényfelmérést végziink az alabbiak szerint:

- Aprilis 15-ig meghirdetjiik, majus 20-ig felmérjiik a valaszthato tantargyakra, a délutan 16 oraig tarto
foglalkozasokra a jelentkezést; valamint hogy a kovetkez6 tanévben kik kérnek napkozis/tanuloszobas,
ill. menzas ellatast.

Tajékoztatdst a kovetkezéképpen adunk:

- Beiratas el6tt minden leendd elsés gyermek sziiléje megkapja az iskolai lehetOségekrdl szo6lo
Osszeallitast.

- A gyogytestnevelési foglalkozasra javasolt tanulok sziilei levelet kapnak a foglalkozasok idépontjardl,
ill. az igazolatlan hianyzas jogkdvetkezményeir6l.

- Az els6 igazolatlan hianyzas esetén azonnal értesitjiik a sziilot.

- A leendd elsdsok az augusztusi sziildi értekezleten megkapjak a hazirend kivonatat.

Nyilatkozatkeérés

Minden sziild irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul.

Véleménykéres

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban, egyénileg vagy vélasztott
képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdivel, pedagdgusaival.
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A sziildvel szemben az iskolanak akkor kell fellépnie, ha a sziiléi kotelezettségek elmulasztasa egyiitt jar
a gyermek veszélyeztetésével. Ilyen lehet pl., ha a sziild nem gondoskodik arrél, hogy gyermeke
rendszeresen részt vegyen az iskolai tanitasi 6rdkon.

Ha a sziil6 egyszer sem jelenik meg az iskolaban sziildi értekezleten, fogadodrakon, a pedagdgusokra, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsre harul a kotelezettség, hogy megprobaljanak kdzvetlen kapcsolatba
lépni a sziilokkel. Amennyiben ez a kapcsolatfelvétel eredménytelen marad, és ez a sziil6i nemtor6domség
egyértelmiien egylitt jar a gyermekiikrdl torténé gondoskodas elmulasztasaval is, az iskolanak segitséget
kell kérnie a gyermekjoléti szolgalattdl vagy a jegyzotol.

Iskolankban évente egyszer megrendezziik a ,,Nyitott iskola” elnevezési programot, amikor a sziillok
betekintést nyerhetnek a nevelé-oktaté munkaba.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol,
hazirendjérdl fogadoorakon vagy eldre egyeztetett idopontban kérhetnek tajékoztatast az iskola vezetditol.
Fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara elérhetdek, megtekinthetdek az

iskola honlapjan és a konyvtarban.

10.9.4 A4 didkok tajékoztatdsa

- A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

- A tudaés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy oras targyak kivételt képeznek, de targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele az
e-napl6 ellendrzésekor torténik.

- Témazar6 dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

- A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

- Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

- A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

- Az igazgato ¢€s a nevelotestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

10.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,

pedagbgiai program,

szervezeti s milkodési szabalyzat,

héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és konyvtaraban. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor ismertetjiik, ill.
atadjuk.

10.10 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

10.10.1 Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiligyi ellatasat biztosito szervezettel, a Ped-Medic Kft.-vel. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

iskolaorvos,

iskolai védondk.

10.10.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

39



Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes
végzi.
Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
10.10.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
- Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
sziir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (5) d) bekezdése, valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirja a
didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
- A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet alapjan.
- A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé majus 10-ig elvégzi, kivéve, ha az érintett
tanuld vizsgalata késobb kovetkezett be.
- Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
veégrehajtasat.
- SiirgOsségi eseti ellatast végez.
- Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérél, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a gyermekorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.
- Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
10.10.1.3 Az iskolai védond feladatai
A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikkséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). Az igazgatd kérésére elsOsegélynytjtod szakkort tart a 8. évfolyamos tanulok
részeére.
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és egyéb
tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiittmiikddve.
Heti egy oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélat, stb.).
10.10.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuloknal észlelt vagy a pedagdgusok
altal jelzett gondokrol problémajelzé nyomtatvanyt tolt ki és eljuttatja azt a Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Szolgalat vezetdjéhez.
10.10.3 Egyeb kiilso kapcsolatok
A fentieken kiviil iskolank széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:
¢ fenntartd: Pécsi Tankertiileti Kézpont
¢ az intézménylinkbe jar6 tanuldk telepiiléseinek dnkormanyzatai
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¢ Komloi Kistérség Tobbcéli Onkorméanyzati Tarsulas Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Szaszvar Mikrokorzet

¢ Szaszvar Nagykozség Német Onkorméanyzata

¢ Szaszvar Nagykozség Roma Onkormanyzata

¢ a Szaszi Suli Alapitvany kuratériuma

¢ a beiskolazasi korzetiinkben miikodd 6vodak

¢ avarmegye altalanos és zeneiskolai

¢ avarmegyei pedagdgiai szakmai szolgaltatd: Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

¢ Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga

¢ a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Komloi Tagintézménye

¢+ Komloi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény utazd gyogypedagogiai halozata

¢ az intézményiinkbe jaro6 tanulok telepiilésein miikodo civil szervezetek

¢ Mecseknadasdi Spartacus Sport Egyestilet

¢ Mecsekhati Utanpotlasneveld Sport Egyesiilet

¢ a Csorba Gy0z6 Megyei-Varosi Konyvtar

A fenti szervezetekkel a vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

11.1.1 A tanulo kételes a tanitasi 6rakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév
veégeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szllo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
sth.).

11.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziiloi igazolassal utdlag nem igazolhatja.

A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként hdrom napig az 0sztalyfonok, ezen tul az igazgat6d dont az osztalyfdndk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

11.2.1 Varmegyei, orszagos versenyek dontéje elétt — a verseny napjan kiviil — egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre a tanuld, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

11.2.2 Iskolai, kistérségi vagy korzeti versenyen részt vevé tanulo a szaktanara altal meghatarozott
idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett
szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

11.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt modon
jar el.
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11.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb 2 intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbol
torténo tavollétnek (igazolt hianyzasnak) mindsiti az e-naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi 6sszesitésénél.

11.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitdsi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdval egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.4 T4jékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanul6 esetében:

Az 1. igazolatlan 6ra utan az osztalyfénok az igazgaté segitségével, a KRETA feliiletrd] kinyomtatott
értesitésben tajékoztatja a sziilét az igazolatlan hianyzasokrol, és annak kovetkezményeir6l (belsé
tértivevényes levélben torténd értesités, a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni):

A 20/2012. EMMI rendelet 51.§ (5) bekezdése értelmében, harminc tanitasi ora és egyéb foglalkozas
igazolatlan mulasztasa estén az iskola t4jékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot az
igazolatlan mulasztasrodl, illetve ismételten megkeresi a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik
a tanulo sziilojének értesitésében.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szol6 2012.
évi II. torvény 247.§ (1) c) pontja szerint az, akinek a sziiléi feliigyelete vagy

gyamsaga - kivéve a gyermekvédelmi gyamsaga - alatt allo gyermeke ugyanabban az 6vodai nevelési
évben az iskolai ¢letmddra felkészitd foglalkozasokrdl vagy ugyanabban a tanévben az iskolai kotelezo
tanitasi orarol, illetve foglalkozasokrél igazolatlanul a jogszabalyban meghatarozott mértéket vagy annal
tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el. A 20/2012. EMMI rendelet 51.§ (6) bekezdés b) pontja
meghatarozza, hogy a szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az
adott nevelési évben, tanitasi évben 0sszesen tankoteles tanuld esetén harminc tanitasi ora és egyéb
foglalkozas.

A csaladok tamogatésarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény 15. § (1) bekezdés b) pontja, illetve a
149/1997. Korm. rendelet 91/G (2a) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az adott
tanitasi évben igazolatlanul mulasztott 6tvenedik kotelezé tanérai foglalkozas utan kezdeményezi a
csaladtamogatasi ligyben eljaré hatdsagnal a csaladtamogatasi ellatas sziineteltetését.

Ha a tanulo a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt
szabalyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas
iddtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil. Az elkésd tanuldé nem zéarhaté ki a
tanorarol, foglalkozasrol.

11.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a

tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatési intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
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hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

11.6.1 A torvény 58. § (3)-(13) bekezdéseiben szabalyozza a tanulok fegyelmi felelosségét:

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.

Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Tankoteles tanuld nem lehet eltiltani az adott iskoldban a tanév folytatasatol.

Csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetében alkalmazhato a kizaras az iskolabol. Ebben az
esetben a sziilonek kell masik iskolat.

A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az 0j iskola megtalaldsaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat jogerdre
emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadd iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a
tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hoz¢ iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely
harom munkanapon beliil masik, az allami kézfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanulo
szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld szadmara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha
az iskola igazgatodja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjedhet ki.

A kizaras fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az j tanulodi jogviszony
létesitéséig.

11.6.2 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 53-61.§ hatiarozza meg a tanuléval szembeni
fegyelmi eljaras részletes szabalyait:
— A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal;
— Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt;
— Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni;
— Nagykoru tanulo esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van;
— A fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti;
— A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.
— Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
Tajékoztatas: a targyalas akkor is meg tarthatd, ha a tanuld, a szild ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést a tanulonak, a sziilonek a targyalas eldtt legalabb 8 nappal kell megkapnia.
Az eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldad;ja.
A Kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.
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Targyalast kell tartani: Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést; V. a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanulo sziil6jét meg kell
hivni.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor:

- atanulodt figyelmeztetni kell jogaira,

- ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, és a bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott min. haromtagu bizottsag folytatja le.
Elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen v. mellette szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:

- atanulo életkorat,

- értelmi fejlettségét,

- az elkovetett cselekmény sulyat.
A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza. A DOK véleményét az eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhat6sag szamara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni: Ekkor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja max. 8 nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetében a sziilonek.
Az els6foku hatérozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani. A benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem
beérkezésétol szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozéd véleményével ellatva.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a kozeli
hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

11.6.3 Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasat megelozden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idOre, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetési eljaras keretében sor keriilhet oktatasiigyi kozvetitésre.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése ¢€s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az innepélyek elokészitése, a munkdban valdo részvétel, a megemlékezések megtartdsa minden
pedagogustol elvart kovetelmény. A megemlékezések miisoranak szervezése felkérés alapjan torténik. Az
iinnepségek rendjéért minden pedagogus felelds.

Intézményiink bekapcsolodik egyes nemzeti és allami tinnep kozségi szintli megemlékezésébe, kozOosségi
iinnepnapok szervezésébe, a hagyomanyok apoldsaba.

Az iskola minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti. Az
iinnepségek szdmanak, megrendezési modjanak modositdsara javaslatot tehetnek a sziilok, a
nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

12.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
l. Az iskola névaddjanak emlékére iskolanap tartasa versenyekkel, vetélkeddkkel és
sportrendezvényekkel. (4prilis 29.)
2. Evente ismétlédd rendezvények a tanulok szdmara:
- az els6 osztalyosok fogadasa az elsd tanitasi napon
- iinnepek, tinnepélyek: Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)
Karécsonyi linnepély
Marcius 15-ei tinnepély (egyben kozségi tinnepély is)
Nemzeti sszetartozas napja (junius 4-én megemlékezés és témanap)
Ballagési és tanévzar6 iinnepély (Unnepélyes keretek kozott tartjuk a
tanévzarot, ill. végzds didkjaink bucsuztatasat: a ballagast.)
- kirandulasok: a 8.13 alatt leirtak alapjan
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- idegen nyelvi 6rak vagy projektnap keretében évente ismétlddik a Halloween megiinneplése és a Marton-
nap

- Az éves munkatervben meghatarozott idopontban egészségnevelési napot tartunk.

12.3 Iskolai szintii szérakoztaté rendezvények
Koszorucska a tanciskola végén
Mikulas-nap
Farsangi bal (Jelmezes felvonulas vezeti be az 1-8. évfolyamosok
részvételével.)
Sziireti felvonulas (egyben kozségi rendezvény Is)
Gyereknap
A Fold napja (aprilis 22.)
Majusta allitasa és kitancolasa
Madarak és fak napja (méajus 20.)
DOK-nap (az utolsé tanitasi nap)

12.4 A zeneiskola hagyomanyos koncertjei
Nonapi koncert vagy Tavaszkdszontd koncert
Karacsonyi koncert
Tanévzard koncert

13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Kiss Gyorgy Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenysegét
koordinalo szervezeti egység, mely egyben kozségi konyvtari feladatokat is ellat.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonbdzd informaciohordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz,
a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatésa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
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f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara,

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

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar -munkakori feladatként — a kdvetkezd feladatokat 1atja
el:

elkésziti a tankdnyvrendelést,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértéket,

tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

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

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

[J szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak

korlatozott szamban),

[ tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

[ informéciogyiijtés az internetrdl a konyvtarostandr segitségével,

[ lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

[ tajékoztatd a didkok szamdara a konyvtar hasznalatardl,

[J mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

(1 konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

[1 neveld-oktaté munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

[ tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A helyi dllomanyu konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A konyvtarkodzi kdlesonzésben lekért
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dokumentumok visszakiildési koltségeit az olvaso viseli. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidére
torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az idtartamra
kolecsondzhetdk ki, amig a didk iskolankkal tanuloi jogviszonyban 4ll, s ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt tanulasi
c¢lokra hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitdgép hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek adatforgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

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

Mellékletek az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez: Gytijtokori szabalyzat

A gyljteményalakitasat, az allomanygyarapitast a konyvtar tipusabol addédd kovetelményeken tal
meghatarozza a tarsadalmi és helyi kornyezet, ahol tevékenységét kifejti. A gylijtemény kialakitasanal
objektiv tényezd a koltségvetési keret, amely befolyasolja a beszerzendé dokumentumok korét, tipusat és
darabszamat. A koltségvetés tervezése ¢és testiileti jovahagyasakor torekedni kell az optimalis anyagi keret
biztositasara, hogy a gylijtokort meghatarozo tényezdket maradéktalanul figyelembe vehessiik:

o A telepiilésen ez az egyetlen nyilvanos kézkonyvtar. A kdzség vonzaskorzetében kozponti
szerepet tolt be.

o Az iskola szerkezete: 8 osztalyos alapfoku altalanos és zeneiskola.

e Az iskola nevelési-oktatasi céljai: az intézmény Pedagdgiai programja és helyi tanterve
tartalmazza

e A beiratkozott 4ltalanos- és kdzépiskolai tanulok szdma magas.

o A gazdasagi struktura folyamatos valtozasa, a munkanélkiiliség mértéke miatt sokan vesznek részt
atképzésben, tovabbképzésben.

A konyvtar gyiijtokore jellegébdl és tipusabol adoddan alapszintii, feladatainak megfelelden dltalanos,
méretébdl eredden nem torekedhet egyetlen szakteriileten sem teljességre. Konyvtarunk erdsen valogatva
gylijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek megfelelden.

1. Nyelvi és id6hatarok: a konyvtar allomanygyarapitasa elsdsorban az ijonnan megjelent, korszeri
ismereteket tartalmazd dokumentumokra terjed ki. Csak 1950 utan megjelent konyveket gyiijt
magyar nyelven, kivételt képeznek nyelvi téren a szotarak, nyelvkdnyvek, valamint a nemzetiségi
német nyelv és az angol nyelv tanuldsat timogat6 szépirodalmi gylijtemény.
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2.

2. SZ.

o

Dokumentumtipusok:

- nyomtatott dokumentumok — kényv, tankonyv, tartos tankonyv, folydiratok, kottak
- audiovizualis dokumentumok — CD, CD-ROM, DVD, videokazetta

Példanyszam: az egyes miivekbdl altaldban 1 példanyt, az iskolai ajanlott és kotelezd

olvasméanyokbol 5 tanulonként 1-1 példanyt, valamint a szaktantermek ellatdsdhoz sziikséges

sz6tarakbol 2 tanulonként 1 példanyt szerez be.

Szakteriiletek szerint:

0. Altaldnos miivek: a tudoméany és kultura legaltalainosabb alapjai, konyvtarral foglalkozo
szakirodalom segédkonyvtari szinten, altalanos enciklopédiak, lexikonok

1. Filozofia, pszichologia: altalanos miivek, dsszefoglalok

2. Vallas, teologia: Biblia, mitologia alapmiivei, vallastorténeti lexikonok, kézikonyvek

3. Tarsadalomtudomdanyok: néhany alapvet6 6sszefoglaldo mii, szocioldgia kézikonyvei, nevelési
és oktatasi szaklexikonok, kézikonyvek, pedagodgiai szakirodalom, néprajzi lexikonok,
0sszefoglalo jellegli miivek

5. Matematika és természettudomanyok: altalanos és az egyes tudomanyagak
szaklexikonjai, kézikonyvei, példatarak, feladatgylijtemények

6. Alkalmazott tudomanyok: er6sen valogatva, csak ismeretterjesztd szinten az
egészségligy, mezOgazdasag és haztartas szakkonyvei

1. Miivészetek: atfogd miivészeti lexikonok, az egyes miivészeti agak alapszintli
0sszefoglalo mivei. Kivétel a zeneiskolai oktatashoz sziikséges fuvos, billentylis
hangszerek, kamarazene, valamint az énekgyakorlatok kottaanyaga

8. Nyelv és irodalom: a nyelv altalanos kérdései alapmiivek, magyar helyesiras,
egyes nyelvek szotarai, a vildgirodalom ¢és magyar irodalom torténete, lexikonok,
kézikonyvek. A felndtt és gyermek szépirodalombdl a vildg- és magyar irodalom
klasszikusainak, a kortars ir6k miivei, valamint a bestseller irodalom erdsen valogatva.

9. Foldrajz, életrajz, torténelem: foldrajztudomanyok alapszintii 6sszefoglaldé munkai
kiemelten Europara és Magyarorszagra vonatkozoan. Torténelemtudomany és
segédtudomanyai 6sszefoglald alapszintli munkai, Magyarorszag torténete

A gylijtemény tagozddasa:

Kolcsonzoi allomany: a konyvtar legnagyobb allomanyrésze, ide tartoznak a szépirodalmi miivek,

az ismeretterjeszto- és szakirodalom nagy része. A felhasznalokat tekintve felnétt- és gyermek

anyagra tagolodik, szabad polcokon van elhelyezve.

Kézikonyvtar: az ide tartoz6 nem koOlcsondzhetd lexikonok, kézikonyvek, szotarak az

olvaséteremben hasznalhatok kivételt a szaktermekben elhelyezett szotarak képeznek.

Segédkonyvtar: nem kdlesondzhetd, kdnyvtarosi hasznalatra szant szakirodalmat, bibliografiakat,

modszertani kiadvanyokat, szakfolydiratokat tartalmaz.

Audiovizualis gyljtemény: a zenei és nyelvi hangzéanyagok, valamint videokazettak, DVD-K,

CD-k a szaktermekben vannak, csak ott hasznalhatok, nem kolcsondzhetok.

Periodika gylijtemény: az ide tartozo folyodiratok, heti- és napilapok helyben hasznalhatok, kivételt

a szakfolyoiratok régebbi szamai képeznek, melyek rovid hataridore kdlesondzhetdk.

melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez: Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtarat haszndlhatja minden magyar és kiilfoldi allampolgar, aki a konyvtarhasznalat
feltételeinek megfelel és a szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezOnek ismeri el.
A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhaszndld érdekében — csak megfeleld 61tzékben és
az alapvetd higiénids szabalyok betartasaval lehetséges. Ezek hidnydban a konyvtar személyzete
felkérheti az érintett 1atogatot a kdnyvtarbol valo tavozasra.
A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
Allomanyvédelmi szempontbol a kényvtar szabadpolcos részlegébe taskat, kabatot bevinni tilos,
ezeket kérjiik az olvasoterem el6tti fogason elhelyezni. A ruhdkban, tdskdkban hagyott értékekért
a konyvtar felelosséget nem vallal.
Az olvasoi terekben étkezni és mobiltelefont haszndlni tilos.
A dokumentumok ¢és hasznalati targyak épségét meg kell Ovni.
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7.

8.

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg az alapszolgéltatasok:

e konyvtarlatogatas

e nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata

e az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata

e informaci6 a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

Minden, az el6z6 pontban nem felsorolt szolgéltatas beiratkozashoz kotott. Beiratkozéaskor az
alabbi adatokat kell k6zdlni és igazolni: név, anyja neve, sziiletés helye és ideje, lakcim, személyi
igazolvanyanak vagy tutlevelének szdma. A 14 éven aluliak esetében a Jotallasi nyilatkozatot a
sziilo, gondviseld tolti ki €s irja ala.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabaly szerint
gondoskodik. Ha a kdnyvtari tagsag megsziinik, az adatokat tordljiik a nyilvantartés-
bol. Az olvaso koteles az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil
a konyvtarban bejelenteni.

A beiratkozas, konyvtari tagsag egy naptari évig érvényes.

A konyvtarat a latogatok csak nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Kivétel a szervezett
foglalkozasok, tanorak €s rendezveények.

Az olvasé minden alkalommal hozza magaval az olvasojegyét.

Egyszerre maximum 6 konyv kdlesondzhetd 3 hét id6tartamra, amely sziikség esetén

kétszer meghosszabbithatd ujabb 3 hétre.

Az elveszett, vagy megrongalt konyvtari dokumentumok arat az olvas6 koteles

megtériteni.

Amennyiben a neveldtestiilet igényli €s a példanyszam lehetévé teszi, néhany kézikdnyvet és
pedagogiai irodalmat a tanari szobaban lehet elhelyezni.

A latogatok panaszaikkal, javaslataikkal felkereshetik a konyvtarost vagy az intéz

mény igazgatdjat.

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez: A telepiilési és iskolai konyvtaros altalinos
munkakori leirasa
Konyvtarosi teenddit pedagdgusi munkakorben latja el. Feladatai:

Naprakészen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat. A késedelmes olvasokat felszolitja, az elveszett,
megrongalt konyvek arat megtéritteti.

Nyilvantartasba veszi €s feltarja az jjonnan beérkezett dokumentumokat (szamitdgépes-, raktari
katalogus, folyoirat nyilvantartas).

Gondoskodik az allomany védelmérdl. Részt vesz az allomanyellendrzésekben.

Sziikség szerint bekotteti az elrongéalodott konyveket.

Folyamatosan, de évenként legalabb egy alkalommal kivonja a gyiijteménybdl az elhasznalodott,
elavult és f016s példanyt konyveket.

Nyitvatartasi idében feladata a kdlcsonzés, tajékoztatas, az olvasokkal vald egyéni foglalkozas.
Propagalja a konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségeit és a jelentkezd igényeket kielégiti.

Konyvtari adminisztracios és allomanygyarapitasi feladatait a nyitvatartasi idon tul kell
elvégeznie.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, gondoskodik a dokumentum beszerzési keret
tervszertl és folyamatos felhasznalasardol. A dokumentum beszerzésénél a nevel6testiilet javaslatait
figyelembe veszi.

Segitséget ad a neveldtestiilet minden tagjanak a konyvtarban tartott tanitasi 6rakhoz.

Elkésziti a konyvtar éves munkatervét, beszamolojat és statisztikai jelentését.

Népszertsiti a konyvtar szolgaltatasait.

Konyvtari rendezvényeket, gyermekfoglalkozasokat szervez az olvasas népszertiisitése érdekében.
Szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt.

(A részletes, személyre szabott munkakdri leiras kiilon mappéaban olvashato.)
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez: Tankonyvtari szabalyzat
Kiilon leltarban tartjuk nyilvan.
- Bélyegz0, leltari szam a cimoldalon és az utols6 szamozott lapon.
- A selejtezést a leltari szam athuzéasaval és a ,torolve” bélyegzéssel jelezziik.
- A GEORGE program alapjan szamit6gépen dolgozzuk fel.
Hatéridd: oktober 15. Felel6s: konyvtaros
A kolcsonzo flizetben a leltari szam pirossal torténd athtizasa jelzi a visszaszolgaltatast.
- A szoveggyljtemények, példatarak, atlaszok tobbéves hasznalatra adhatok kolcsonzésre.
- A dokumentumok selejtezése és potlasa sziikségességét a konyvtaros jelzi az igazgato-helyettesnek.
- Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanuld (pedagogus) tériteni
koteles a beszerzéstdl szamitott:

- 1. évvégén 75 %

-2.évvégén 50%

- 3. évvégén 25% téritéssel (selejtezési értekcsokkenés), vagy helyette ugyanolyan,

de jo allapott konyvet ad vissza.
- 4. év végén a dokumentum toérdlhetd az allomanybol, melyrdl torlési jegyzek késziil.
A torlési jegyzéket az igazgatd hagyja jova.

Az elveszett, szandékosan megrongalt dokumentumok téritésének 0sszegét a kdnyvtaros igazolja, az
iskola hazipénztardba nyugta ellenében a kolesonzd (kiskora esetén a sziild) koteles megtériteni.
A dokumentumokba irni, rajzolni, azt sszefirkalni, lapot beléle kitépni nem szabad. Ez szandékos
rongalasnak mindsiil!

14. Panaszkezelési szabalyzat

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

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

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatohelyettese koteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igazgatdjanal
intézkedést kezdeményezni.

e A, Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket
¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

14.1 A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az igazgatdhelyetteshez fordul,
3. Az igazgatéOhelyettes kezeli a problémat vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

14.2 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (+36-72/589-013)

e irdsban (7349 Szaszvar, Szent Istvan utca 25.)

e elektronikusan (iskola@szaszsuli.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfondk, az igazgatohelyettes vagy az
igazgato hataskorébe tartozik.

14.3 Panaszkezelés tanuld/sziilé esetében

® A panaszos problémajaval az osztalyfdnokhoz fordul.

® Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az igazgatOhelyettes felé.

Az igazgatohelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

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

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

Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ha az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek elfogadjak, akkor azt szoban vagy irasban
rogzitik is, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap idGtartam utan az €rintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

14.4 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.
Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatdo 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kvetOen az igazgatd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozosen értékeli a panaszos €s az
igazgat6 a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg az igazgatd kdzremitkodésével, akkor az
igazgat6 a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére - irdsban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

14.5 Dokumentacids eléirasok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kételes vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
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A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért feleldos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadia,
illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

B OONDOTAWN
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12.

14.6 Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelesi Nyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé | beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

Az SZMSZ mellékletei:
1. szamu: Iratkezelési szabalyzat
2. szamu: Adatvédelmi szabalyzat

Széaszvar, 2024. jinius 17.

A dokumentum modositasat elkészitette:

Maglédiné Horvath Ildiko
igazgatd
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Jognyilatkozat

A Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Sziili Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tamisitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, a dokumentumban leirtakat
elfogadjuk.

Széaszvar, 2024. janius 24.

Takacs Rita
a Sziild1 Munkak6zosség elnoke

Jognyilatkozat

A Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola didkonkormanyzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanasitom, hogy a szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogaddsakor
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, a dokumentumban leirtakat elfogadjuk.

Szaszvar, 2024. janius 24.

Maurszki Jazmin
didkonkorményzati elndk
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