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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, jogi hattere, célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok: A
koznevelési intézmények mitkddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatarozza meg.
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.2. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Alapit6 okirat
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Pedagdgiai program
e Hazirend
A szervezési feladatokat rogzitd dokumentumok:
e Helyi tanterv
e Eves munkaterv
e Tantargyfelosztas
e Orarend

1.3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora, ill. mukodtetére anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, fenntartéi ill.
mukodtetdi jovahagyassal valnak hatalyossa.
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2. Az intézmény meghatarozasa, munkarendje, miikodése
2.1. Az intézmény jellemzdi, fenntartéja, mikodtetdje

Az intézmény neve:
Budapest III. Keriileti Krady Gyula Angol — Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Az intézmény elérhetésége:
cim: Budapest, 1037 Gyogyszergyar utca 22-24.
telefon: +3612502724
e-mail: titkarsag.krudygy @ebtk.hu
honlap: www.krudyiskola.hu
OM azonosito: 035361
A modositott alapité okirat szima:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Nyilvantartasba vétel datuma: 2013.08.27.
Fenntarté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 1033 Budapest F6 tér 1.
Nyilvantartasi szam: K 11406
Az intézmény tipusa:

Altalénos iskola

Alapfeladat:
altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerli iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

két tanitasi nyelvili, valamint kétnyelvii (Sz616t6 Kétnyelvli Oktatasi Nonprofit Kft)
tanterv szerint
Evfolyamok szima: 8 évfolyam

Az intézményi bélyegzok felirata:
Hosszua bélyegzo:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Krady Gyula Angol ~Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
1037 Budapest, Gyogyszergyar utca 22-24.
OM azonositd: 035361
Korbélyegzo:
Budapest III. Keriileti Krady Gyula Angol —~Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
1037 Budapest, Gyodgyszergyar utca 22-24.
OM azonosito: 035361

2.2. Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola miikddését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatas, mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozd jogszabdlyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.
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A nevelés-oktatas folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgadlnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

2.3. A tanuldk felvétele, atvétele az intézménybe
2.3.1 Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazéasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Az intézmény beiskolazasi korzettel rendelkezik. A beiskolazasi korzetben lakd gyermekek
felvétele kotelezd. A felvétel tovabbi szempontjai:

e hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetii a gyermek

e asziild tartdsan beteg, vagy fogyatékkal ¢16 gyermeket nevel

e testvér mar az intézményiinkbe jar

e a szllének igazoltan az iskola korzetében van a munkahelye, vagy lakohelye,

tartozkodasi helye az iskola 1 km-es korzetében van

A gyerekek felvételérdl a fenntartoval egyeztetve az intézményvezetd dont.
Amennyiben a jelentkezOk szdma meghaladja a maximalis osztalylétszamot, a felvételrdl
nyilvanos sorsolas dont.
Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betodltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéashoz sziikséges dokumentumok:

e agyermek nevére kiallitott személyi azonositd

e agyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

e aziskolaba lIépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusito igazolas:

e nyilatkozat az életvitelszer(i lakcimrdl

e nyilatkozat a sziildi feliigyelet gyakorlasara
Az iskolédba felvett tanulok osztalyba vald besorolasardl a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

2.3.2 Tovabbtanulas

Az iskolaban a tanulmanyaikat befejez6 tanulok kozépfokt iskolaban tanulhatnak tovéabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

o 4 osztalyos gimndziumba 8. év végén.
A 8. évfolyamra jar6 gyermekek sziileit minden tanitdsi évben sziil6i értekezleten
tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.

2.3.3 Atvétel mas intézménybél

Ha a tanul6 lakohely valtoztatasaval az iskola korzetébe koltozott €s van szabad férdhely,
felvételérdl az intézményvezetd dont.
Tovabbi szempontok:
e hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetli a gyermek
e aszild tartésan beteg, vagy fogyatékkal €16 gyermeket nevel
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e testvér mar az intézményiinkbe jar
Az atiratkozaskor be kell mutatni:

e a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

e agyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt

e aszild személyi igazolvanyat;

e az elvégzett évfolyamokat tanusitod bizonyitvanyt;

e az eldzo iskola altal kiadott ,,értesités iskolavaltoztatasrol” nyomtatvanyt.
A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan 0sszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket €l6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald besoroldsardl a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

2.4. Az intézmény munkarendje
2.4.1 Az alkalmazottak munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat az egyéni
munkakori leirdsok tartalmazzak. (SZMSZ 1.sz melléklete)

2.4.2 A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbdl all.
melynek tartalmat az intézményvezetd hatdrozza meg az egyedi munkakori leirasukban. (Ld.
1. sz. melléklet)

A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliill az ligyeleti €s a helyettesitési rendet az
intézményvezetd illetve az intézményvezetd- helyettesek allapitjak meg.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig vagy az elsd foglalkozasanak kezdetét
megel6zden legalabb 30 perccel elobb koteles bejelenteni az intézményvezetének vagy az
intézményvezetd-helyetteseknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb
esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy az iskolavezetés maés tagjatdl kérhet
engedélyt a tanora illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltéro tartalmu foglalkozdas megtartasat, a tanorak cseréjét az intézményvezeto
vagy az intézményvezetd-helyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzodésben biztositott
munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsdg valamint munkaidé-kedvezmény kiadéasat az
intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a titkarsagon elektronikus
formaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.
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A hidnyz6 pedagdgus a hidnyzasa alatti 6rak anyagat elektronikus uton kdteles eljuttatni az
iskoléaba.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktato munkaval osszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az intézményvezetd-helyettesek €és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 116 6ltdzetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé
koteles elszdmolni a befizetett Osszeg felhasznaldsarol a kifizetést hitelesen igazold
szamlakkal. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola intézményvezet6jét és a sziiloket, valamint sziikség esetén koteles orvosi
ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos
feliigyelete is a kisérdé pedagogus kotelessége.

2.4.3 A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az intézményvezetd Aallapitja meg. Kotelesek teljes munkaidejiikben az
intézményben tartozkodni. Ha munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatasa munkahelyen kiviili
tartozkodast igényel, ennek tényét ¢€s az intézményen kiviili tartozkodads varhato idejét
eldzetesen jelenteniiik kell az intézményvezetonek.

2.4.4 Azintézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarend;jét a hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak.
A rendszabalyok betartdsa kotelez0, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok iigyelnek.

2.5. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

2.5.1 Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanulék intézményben valé
benntartézkodasi rendje

Az iskola munkanapokon 6.00 oratol 21.00 oraig portaszolgdlat altal Orzott. A tanulok

szamara a pedagogiai feliigyelet 7.00- oraig biztositott az arra
kijeldlt helyiségben.

A tanuldk a napi tanorai feladataik teljesitését a hdzirendben foglaltaknak megfeleléen
teljesitik.

A szaktantermekben a tanuldk csak pedagodgus feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket
— amennyiben tanulok vagy mas jogszeriien ott tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni, a
kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint kdoteles minden neveld kezelni illetve
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elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok a tantermekben, a folyosdkon, eléterekben
tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottjai gyakoroljak. J6 id6
esetén az orat kovetd sziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron
tartozkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d0 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben részesiilo
tanulokat a felligyeld tandrok fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben €s az eldterekben.
A tovabbi foglalkozasokon részt nem vevo tanuldk kotelesek elhagyni az iskola épiiletét.

A foglalkozéasi id6 alatt a tanuld csak irasos intézményvezetdi engedéllyel tdvozhat az
iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tart6zkodhat.

2.5.2 Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartdézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasdval tolti a tantargyfelosztas alapjan az érarendben részletesen megjeldltek szerint.
Ettdl eltérni kizardlag az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel
Osszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel 6sszefiiggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést €s a tanuldk ligyeletét latja el.

Az intézmény nevelo-oktatomunkajat kozvetleniil segité alkalmazottak, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitasa
szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozdé meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét ¢€s az intézményen kiviil vald tartozkodds varhatdé idejét az
intézményvezetonek vagy intézményvezetd-helyetteseknek eldzetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottjai benntartdzkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kdotelesek
vezetni.

2.5.3 A vezetok intézményben valo benntartézkodasi rendje

Az iskolaban hétfotdl csiitortokig 7.30 és 17.00 kozott, pénteken 7.30- 16.30-ig, az intézmény
magasabb vezetéi (intézményvezetd, intézményvezetO-helyettesek) koziil — eldzetesen
kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartézkodik. Amennyiben ez nem
megoldhat6, az intézményvezetd az iskola pedagogusai koziil irasos meghatalmazas alapjan
biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
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alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabodl tanitasi szlinetekben a fenntartd
altal meghatarozott idopontban biztositott az iigyelet. Az ligyelet pontos iddpontjat a bejarati
kapun — jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni, az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

A vezetdi benntartozkodds rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban ¢és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

254 A Dbelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskori vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszéElt idOpontban €s iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadodidejét, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig illetve a ,,szélfogdig” kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak Oket.

A tanitasi illetve foglalkozési 1d6 alatt az iskolédba belépdket a portds fogadja, majd a keresett
feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a
tanuld felligyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a
foldszinti elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat meglrizve
tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény vezetdjével.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatésagot.

2.6. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papir alapti nyomtatvanyt az intézményvezetd aldirasaval
és az intézmény korbélyegzd lenyomatéval hitelesitve kell iktatni.

Tartalmazza:

— az okirat megnevezését,
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— az intézmény nevét,

—  cimét,

— OM azonositojat,

— anevelési/ tanitasi évet,

— az intézményvezetl alairasat,

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrol
gondoskodnia kell.

2.7. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
2.7.1 Az elektronikus uton eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) és a KRETA rendszer segitségével elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012.
(VIIL.28) Kormanyrendelet jogszabalyi eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok és azok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,;

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR és KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai
héalozataban egy kiilon e célra megvasarolt adathordozon taroljuk. Az adathordozéhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagis
iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
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2.7.2 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

e Dbeirasi naplo,

e bizonyitvany,

e torzslap kiilive, belive,

e elektronikus ellendrz6

e clektronikus naplo,

e elektronikus csoportnapld,

e cgyeb foglalkozasi naplok,

e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az elektronikus orarend,

e a7z elektronikus tantargyfelosztas,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatdo maradjon. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

2.7.3 Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt
e-naplo két uton érhetd el:
e az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok altal
e akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes
kezel6feliileten keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és
jelszoval (sziildk, tanuldk)
Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a
naplovezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak:
e a tanulok, az osztdlyok adatainak ¢s ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja.
e asziildi és tanuldi azonositok kezelése.

Pedagogusok
Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanul6i adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztralasa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
az internetes feliileten. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
intézményi adminisztratortol kapjak meg a sziilok.
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Tanulok
A tanulok kizarélag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil.

E-KRETA felelds

Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartés az illetékes fenntartoi referenssel.

A valtozasok kozvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken valo atadésa.
Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés
tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda

Az elektronikus napl6 iskolai halézaton valé zavarmentes miikddésének
biztositdsa, a felmeriilé problémak javitasa.

A haldzat karbantartésa.

A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

Sziikség esetén egyiittmiikodés a KRETA adminisztratorral.
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2.7.4 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsds tanulok adatainak augusztus 31.

rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. intézményvezetd

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

intézményvezetd-helyettesek

A tantargyfelosztas rogzitése a [augusztus 31. KRETA adminisztrator
rendszerben
Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok

aktualizalasa

Az oOrarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

intézményvezetd-helyettesek

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

intézményvezetd-helyettesek

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést , osztalyfonok
kovetd 5 munkanapon beliil

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét koveté 5 |KRETA adminisztrator

csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil

Haladéasi napl6 vezetése folyamatos, a tandra napja pedagdgusok

Ertékelési naplo folyamatos pedagdgusok

Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezetd-helyettesek

adminisztralasa

Hianyzasok rogzitése folyamatos pedagogusok, osztalyfonokok

Naplo ellendrzések

folyamatos, havi

intézményvezetd-helyettesek

rendszerességgel
A félév és az évzaras feladatai
Javaslat a magatartas €s osztalyoz6 konferencia napja, |osztalyfonok
szorgalom értékelésekre delelott
Javasolt érdemjegyek, osztalyozo6 konferencia eldtti  |pedagdgusok
értékelések rogzitése nap
Naplok zaradékolasa tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok,

intézményvezetd-helyettesek

Végleges fajlok archivalasa, |tanévzaré értekezlet utdni nap [KRETA adminisztrator
kiils6 meghajtora torténd
mentése
Végleges fajlok archivaldsa  |jUnius utols6 munkanapja KRETA adminisztrator
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2.7.5 Azintézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelezden haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott

e papiralapi nyomtatvany,

e clektronikus okirat,

e nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

2.8. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmira minden tanév elsd napjan az osztadlyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart.

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszEly lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a neveld a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagodgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmadra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott felelds végzi.

2.9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hatariddét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

Az eszkozok, berendezések hibajat az intézményvezetének vagy intézményvezetd-

helyetteseknek jelenteni kell, akik intézkednek a javittatasrol.
A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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2.10. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a
portan kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellendrzo feleldse az épiiletet zard portas,
akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatar6l, karbantartasarél az igazgatd
gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hdzirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl az intézményvezetd gondoskodik. A
szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek
be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén szandékosan okozott kart a karokozdénak a karokozas aranyaban kell
megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az
intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselével torténd
rendeztetése.

2.11. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem héarithaté esemény,
amely az iskoldban a neveld-oktaté munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

e bombariado

e katasztrofahelyzet

e tlizeset

e terrortdmadas

o cgyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzd dolgozoéi, mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiild targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot
elérelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosdgtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz riadot.
A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.
Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A feliigyeld pedagdgusok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo €s
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hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
¢épiiletben tartézkodni tilos.
A veszélyeztetd helyzetet jelzo riado lefujasa szébeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — potolni kdteles a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodo intézményvezetd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell késziteni,
melyet iktatni kell.

2.12. Intézményi védé, 6vo eléirasok

2.12.1 Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek

esetén

Az intézménynek szerzddéssel megbizott munka és tlizvédelmi feleldse van.

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos

munkaveégzeés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (félévente) megtartott

munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle id6pontjat,

e arésztvevd személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridét,

e ajavitasért felelds dolgozo nevét,

e akijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozd kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezetd beosztasi munkatdrsainak az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

» az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

+ a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés altalanos és
helyi szabdlyaival és az ezt rogzit0 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddnie rdla, hogy a
sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, ¢és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

» az iskola belsé szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara az egészséges ¢és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.
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A tanuldbalesetek megelézése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

2.12.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelozése és baleset
esetén

Megelobzés:

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

e A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak ¢€s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevelék a tandrai ¢és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztdsukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldz¢si szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

o Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi épségik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

e A neveldknek fel kell hivni a tanulok figyelmét minden tanodrai, gyakorlati
technikai jellegli feladat, illetve az iskolan kiviili programok el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi
szabalyzat melléklet tartalmazza.

e Az iskola intézményvezetdje, vagy megbizottja az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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Tanulobalesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonek, illetve a helyettesek egyikének, s a sziil6t
haladéktalanul értesiteni kell;

a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, illetve

mentot kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell
sziintetnie;

e feladatok ellatasaban az iskolai védononek, ill. a tanuldbaleset szinhelyén

jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott

esetben mit kel tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és beavatkozassal meg

kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 8 napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl a KIR rendszeren keresztiil jegyzokonyvet
kell felvenni;

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak (az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kivételével), egy példanyt at kell
adni a tanul6 sziil6jének, egy példanyt az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet €s az iskola
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Testnevelést, kémidt, fizikat, technika ¢&s életvitel tantdrgyat tanitdé pedagdégusok
balesetmegeldzési feladatai a 4.sz mellékletben talalhato.
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3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet.

3.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e munkakdzosség-vezetok
e osztalyfonokok osztalyukon beliil,
e az intézményvezetd altal megbizott Belsd Ellendrzési Csoport (BECS)
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.
A BECS miikodését kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi.
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3.5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagogiai, szervezesi, taniigyigazgatasi feladatok;
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztraciés munkavégzés;
e tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

3.6. Az ellenorzés formai

e Oracllenérzés

e Egyéb foglalkozasok ellendrzése

e Beszamoltatas

e FEredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellendrzések

e Dokumentumelemzés
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3.7. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

intézményvezetd munkak6zdsség- | operativ megbeszélések, a neveldtestiilet munkatervében a munkakozosség altal elért
vezetd vezetodi értekezletek, foglaltak teljesitése eredmények, a jovobeni
irasbeli beszamolo a a munkak6zosség munka- és feladatok kijelolése és a
munkak6zdsség munkdjarol, feladattervében kitizott feladatok végrehajtasuk: ,,ennyiben lett
a munkakozosség megvaldsitasanak mérhetd eredményei | sikeresebb a végrehajtas”™;
feladatainak végrehajtasarol; a hataridék betartasa a munkakdzosség tagjainak
interja a feladatok végrehajtasaért felelés visszajelzése
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
intézményvezetd pedagodgus oralatogatas, megbeszElés, a pedagogus munkakéri leirasdban a feladatok végzésének

munkaértekezletek

foglaltak teljesitése

az ora illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi
tervnek megfeleld, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerli megtartasa
a pedagogus felkésziiltsége

az Orafelépités és Oraszervezeés
tudatossaga és megvaldsitasa

a tanitasi ora illetve foglalkozas
szellemiségének és neveld-oktatd
funkcidjanak érvényesiilése

a hazirend eldirdsainak a tanoran valo
érvényesiilése illetve betartatas

eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa
alakitasa, melynek sikeressége
a tanulok elért eredményeiben,
a tanulmanyi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében
mérhetd fel
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

intézményvezeto-
helyettesek

pedagogus

oralatogatas, megbeszélés,
adminisztraci6 ellendrzése

a pedagdégus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

a tanitési Ora, illetve foglalkozas
tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése
a pedagogus felkésziiltsége

a pedagdgus orai adminisztracioja
a tandr és az tanit6 egylittmiikodése az
osztalyfonokkel, és mas érintett
neveldkkel

a tanitési ora vagy foglalkozas
szellemiségének valamint neveld-
oktato funkcidjanak érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6zdsség-
vezetd

pedagodgus

oralatogatas, megbeszélés

a tanitasi ora illetve foglalkozas
szaktargyi értékelése

az ora illetve foglalkozas célja és
tartalma

az oOrén, illetve a foglalkozason
alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialés)

az ora illetve foglalkozas felépitése és
szervezése

a tanulok munkéja és magatartasa
a nevel6 munkdja, egyénisége,

A tanulok altal elért mérhetd
eredmények, a fejlodés
értékelése (meghatarozott
szintfelmérések utan), korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

magatartasa

témazar6 dolgozatok, a tanulok
irasbeli munkainak értékelése
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések
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3.8. A pedagodgus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel;

a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valé részvétel,

Munkak6z0sség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valdé koordinacios
munkavégzes;

a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségi munkatervek 0Osszeéllitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az iskolavezetés és a munkakodzdsségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

3.9. Bels6 ellendrzési szabalyzat

3.9.1 Azintézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

3.9.2

a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szadmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egy€b okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

egyéeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.9.3 Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
3.9.3.1 Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.9.3.2 A célellenorzes

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.9.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.9.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.9.4 Azintézményi belso ellenorzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
3.9.4.1 Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds.
e A belsé ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

o A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
3.9.4.2 A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

¢ A nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak €s szorgalmanak
felmérése, értékelése.
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A torzslapok, haladasi €s értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerll vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi
elemzése.

A napkdzis és tanuldszobai nevelomunka hatékonysaga.
A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata.

3.9.4.3 A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az intézményvezetd dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és maés jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.9.4.4 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

3.9.5

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszéban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai

3.9.5.1 Az iskolavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési

feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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3.9.5.2 Az iskolavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen talmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérdl;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.9.5.3 Az intézményvezeto-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

3.10.

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba — az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és
tantargyi modulok tanterv szerinti haladésara;

a tantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonboz6 foglalkozasok
eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkdrok mitkodése);
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

3.10.1 Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigéalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.
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A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.10.2 Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober Egyéb Naplok,
foglalkozasok statisztika
November | Oralatogatésok Bemutato orak Oralatogatasok
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezese versenyeket
Januar Naplok Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellendrzése értekelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
feléves
beszamolok,
statisztika
Sziiléi értekezletek
Februar Oralatogatasok Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzeések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Oralatogatasok, Erdei iskoldk, Munkakori
osztalykirandulasok |leirdsok, egyéb
szervezése dokumentumok
feliilvizsgalata
Majus Ev végi Egyéni Az erdei iskoldk,
felmérések, erdei | elomenetelek osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése sok programjanak
osztalykirandulas ellendrzése
ok
Janius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkezo tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez 0sszesitd
lezarasa felmérések,

30




Szervezeti és mikodési szabalyzat

statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idOpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés tertiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli éravezetés stb.);

e a tanulokkal valo kapcsolattartas;

¢ a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e atantermek és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megorzése.

3.11. A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban, differencialt béremelésben az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi

munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

e A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetden magas szintii elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
tananyagok felelés megtanitdsa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhatod tudéassa alakitésa,
melynek indikatorai a tanulok:

o szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkéiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendenciozus javulas,

o tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai.

o A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi 6rakon és foglalkozéasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

e Emberi-etikai helytallds, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o sziilé1 értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakdzosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
o Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
tertileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
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az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

taborok szervezése,

keriileti munkakdzosségben végzett munka,

keriileti vagy magasabb szintl nevelési, pedagodgiai, miivelddési

0O O O O O

intézményekben végzett munka stb.,

o a veégzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, diakszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

e A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

e Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacids

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitéasai,

"r

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi

Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jO osztalykozosség kialakitdsa, mitkodtetése,
melyben alapvetden meghatarozo az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyeb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés  programok,  kirdanduldsok,  tdborok  szervezése,  szakkorok,
sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutato pedagdgus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

Ko6z0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

e A tanérdk magas szinvonali megtartdsa (Oralatogatdsok tapasztalatai, a tanulok

felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutato orék illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.
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Szakmai munkako6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozOosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.

A pélyakezdo fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas
terliletén (tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken,
folyamatos munkat végez a tanulok olvasdva nevelésében).

Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szinti tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.
Differencialt munkat végez a nevel6-oktaté munkéban.

A részletes szabalyozast a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Kapcsolattartasi,

intézményvezetod

Y

egyeztetési,

informacids funkcio

Angol nyelvi oktatasért
felelos
intézményvezeto-
helyettes

Vezetési, iranyitasi
funkcio

Altalanos
intézményvezeto-
helyettes

fenntartd
szakszervezet
didkonkormanyzat
sziiloi szervezet
partnerszervezetek

also tagozatos pedagdgusok
szakmai munkak6zosségek
gyermekvédelmi felelds
konyvtar

napkdziotthon (alsé tagozat)
iskolaegészségiigy

A\ 4

Nevel6-oktatd munkat
segitok feletti
(kozvetlen) iranyitasi,
vezetési funkciod

A 4

felsO tagozatos pedagodgusok
tanulészoba

szakmai munkakozdsségek
onértékelési csoport
diakonkormanyzat

iskolatitkar
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4.2. Az intézmény iranyitasa

4.2.1

Az intézményvezeto és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért,

az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az intézményvezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza

meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

a meghatéarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével;
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskore:

4.2.2

a sziil6i szervezettel, a fenntartoval, a mitkédtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikodes;

a nevelOtestiilet vezetése;

a neveld-oktaté munka iranyitdsa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egylittmitk6dés;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitéasa;

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

az allami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az intézményvezetd-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;
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e az iskolatitkar szdméra a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az intézményvezetd- helyettesek_szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o aziigyeleti rend megszervezésének,

o apedagdgus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek
a meghatarozasat

e Az intézményvezetd-helyettesek szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetdknek a
pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

e Az intézményvezetO-helyettesek szaméara a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka
iranyitasat;

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szdméara a szakmai munka végzésérdl szolo

intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését

4.2.3 A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetd-helyettesek,
koézremiikodésével latja el.

Az operativ €s az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az intézményvezetd-helyettesek
latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai az intézményvezetd-helyettesek.

Az intézményvezetO-helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriilet igazgatéja adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozott 5 évre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds a megbizasrol szo6lo
okmanyban foglaltak szerint érvényes.

A magasabb vezetdk feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) mitkddésére €s
pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

4.3. Az intézmény vezetoi szintjei

4.3.1 Az iskolavezetoség (iskolavezetés)

Az iskolavezetdség tagjai:
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e intézményvezetd

¢ intézményvezetd-helyettesek
Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja ¢és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszeallitott havi feladat- ¢és munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti
egyseégek tevékenységét 6sszehangolva.

4.3.2 Kibdvitett iskolavezetoség

A kibovitett iskolavezetdség tagjai:

e intézményvezetod

¢ intézményvezetd-helyettesek

e szakmai munkak6zosség-vezetok

o didkdnkormanyzatot segité pedagogus

e gyermekvédelmi felelds
A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrz6d, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az iskola kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze.
Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottjai.

4.4. A neveldtestiilet magasabb vezetéi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozo eljarasrend
Az intézményvezetd-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzOkonyv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasardl. A neveldtestiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadéasahoz a teljes neveldtestiilet (nem az értekezleten
jelenlévok) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A neveldtestiilet: a nevelési-
oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgélati
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

4.5. A magasabb vezet6k akadalyoztatisa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az dltala kijelolt intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Ha az intézményvezetd ¢és az dltala kijelolt intézményvezetd-helyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve
a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az
intézményben.
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Az intézményvezetd ¢és helyetteseik egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd altal irasban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozataléra.

4.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorldja az
intézményvezeté altal — alairdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

rrrrr

e az irat aldirdjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

4.7. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

4.8. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s helyetteik minden iligyben, az iskolatitkdrok az illetékességi koriikben, az
osztalyfonok ¢és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdgdnak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

5. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal
Az iskolakozosséget az iskoldval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e iskolavezetdség

e alkalmazotti k6z0sség

e neveldtestiilet

e szakmai munkakozdsségek

o didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

e sziildi szervezet

5.1. Az iskolai kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozOsséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkodr gyakorlgjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiillonbozé kdzosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd
szabalyzatok hatarozzdk meg.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —
az iskola intézményvezetd fogja Ossze.
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5.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézésség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatdbmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;
A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja d6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
A nevelltestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagogus
munkakorrel rendelkezd alkalmazottjai alkotjak.
Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés rogzitik.

5.3. A nevelok kozosségei
5.3.1 A neveldtestiilet
5.3.1.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskéore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii
dolgozok.

A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztdlyzatok megallapitisa, a tanulok magatartisanak ¢és
szorgalmanak elbiraldsa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket €s mddszertani Gjitasokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagodgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

e apedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend tovabba
azok modositasanak elfogadésa;

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e atanuldok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

e azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
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e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ‘¢rtekezlet;
e cgyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e félévente tOrténd beszamolok;
e aproblémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

5.3.1.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett idépontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

e tanévnyitd és zard értekezlet;

o felévi- és év végi osztalyozo értekezlet;

két alkalommal nevelési értekezlet;

e havonta munkaértekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskolavezetdség tagjai indokoltnak
tartja/tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly mésként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatdrozott esetekben
tartalom szerint jegyzOkonyv készitendd.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztadsban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

e egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

e cgy évfolyamon tanitok értekezlete,

e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

e also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,

e szakmai munkak6zosségi értekezlet,
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5.3.1.3 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formdai

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.
A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezek idépontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az iskolavezetdségi lilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatrozatairol;
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd ¢és az iskolavezetdség tobbi tagja fel¢;
e a tantargyfelosztds és orarend kialakitasardl szoldé véleményeket, €és ajanlasokat
kozvetitik.
A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathato modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A belsd kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.3.2 A nevelotestillet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiléi
munkakdzosségre.
A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivéalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhaté a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
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késziteni arra vonatkozoan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamoldjat a nevelOtestiilet részére a megallapodéasi jegyzOkonyv elbirasa szerinti
id6pont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel dont.

5.3.3 A nevelok szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

5.3.3.1 A szakmai munkakézosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

o Tjjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos meérésének, értekelésének formaira.

e Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhézati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmitkodés rendjét, az
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

e Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonbozd szintli iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik

o Kertileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez.

o Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

o Osszeallitjik a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

o Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat.

e Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.
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Segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil.
Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

5.3.3.2 Az intézményiinkben miikodo szakmai munkakozosségek

human alsés munkak6zosség

real als6s munkakozosség

angol nyelvi munkakdzosség

human fels0s munkakdzosség
természettudomanyi fels6s munkak6zosség
osztalyfonoki munkakozdsség

szabadidés munkak6zdsség

testnevelés munkakozosség

A szakmai munkak6zOsség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai

munkako6zdsség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban illetve a kollektiv szerzodésben

rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

5.3.3.3 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjdn a munkakozdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkédval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseges dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd vagy a vezetohelyettes(ek) felé.

Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagodgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.
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o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kdvetden véleményezi az intézményvezetoi
palyazatokat.

e Tavolléte esetére illetve a munkakdzosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakdzosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakdz0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3.3.4 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikédés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkako6zdsségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érint valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett iskolavezetdség lilései;

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e avezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi €s kertileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak&zosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,
e adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
e szakmai mithelymunkdk,
e osztalyszintli értekezletek,
e problémamegold6 forumok,
e csetmegbeszélések,
¢ havi nevel6testiileti munkamegbeszélések,
e nevelGtestiileti értekezletek,
¢ iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
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5.4. A sziilok kozosségei, a szillokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi

szervezetet (intézményilinkben: sziil6i munkakézosséget) hozhatnak 1étre, mely a

jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

A sziiloi munkakozosség tagjail az osztalyok sziiloi kozossége altal megvalasztott képviselok,

osztalyonként 2-3 6. A megvalasztott vezetok alkotjak az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziiloi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot. A

tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi

intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal

részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
e az iskolai tankdnyvellatds szervezése, a tankonyvrendelés elkészitése soran helyi
rendjét tankonyvellatasi szerzodés megkotésekor;
e az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités iigyében.

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezeési jogkorrel rendelkeznek:

e atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

e az intézményi miikodés sziiloket is €érintd rendelkezéseinek,

e ahazirend megalkotasanak,

e aziskolai programok, rendezvények szervezésének,

e asziiléket érintd anyagi tehervallalasoknak,

e atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z0 egyeztetd
eljarasnak és a

e apedagogiai program elfogaddsanak

e azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak ligyében.

5.4.1 Az iskolai vezetok és a sziill6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziiloi valasztmany tagjainak az iskola intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesei
évente két alkalommal (tanév elején, és a tanév szorgalmi idészakénak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérél szold neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérdl.
Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisadggal is 0sszehivhato.
A sziiloi valasztmany 6sszehivésara javaslatot tehet:

e  az intézményvezetd,

e aziskolavezetdség tagjai,

e asziiloi valasztmany tagjai €s vezetoi.
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Sziikséges esetben a sziiloi valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

5.4.2 Aziskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2. jelenléti sziil6i
értekezletet és 4 jelenléti/online fogadoorat tart.
A sziil6i ertekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozds napjan irdsban tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zo elsé sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az 10) kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziiloi
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktaté pedagogusokat.

A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes (€s a
nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok) tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, a sziil6i
munkako6zdsség vezetdje, az osztalyfonok a tanuldkdzosségben felmeriilé problémak
megoldasanak ligyében.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, ¢és szobeli tajékoztatist ad a tanulokrél. A tanulményaiban
jelentdsen visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett iddpontii fogadodran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal az egyéni fogaddorara.

Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon — rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formdi és rendje

Az e-naplon keresztiil tajékoztatjuk a sziiléket gyermekiik tanulményi elémenetelérdl havonta
magatartdsa €s szorgalma értékelésérdl. A pedagogusok minden érdemjegyet/szoveges
értékelést, irasos bejegyzést itt tiintetnek fel.

Az aktualis informaciokrol, az intézmény kiemelkedd eseményeirl a KRETA rendszerén és a
»falijsdg” —on keresztiil adunk tajékoztatast.
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Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus napléban az érdemjegyek megfeleld
szamat.

Az elektronikus naplon keresztiil a sziilok naprakészen nyomon kovethetik gyermekiik
haladasat.

e Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6é minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban régziteni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

o Irasbeli tajékoztatd az e-naploban

e Fogadoorak

o Sziil6i értekezletek

e Nyilt napok
Az iskolai sziildi értekezletek és fogadoodrak idépontjat az iskola honlapjan és az e-KRETA
feliiletén kell k6zz¢ tenni.

5.5. A tanulék kozosségei, a diadkonkormanyzat
5.5.1 A diakéonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelOtestiilet altal
jovahagyott szervezeti €¢s mitkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott

iskolai didkdnkorményzati képviselék allnak. A tanuléifjusdgot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet elétt az didkonkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tdmogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkénkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott mdédon tartja.

A diakkdzgyiilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodd — tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgyllés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormdnyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi
vesznek részt. E kozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola intézményvezetdje
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beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A diakkozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik
megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek 30 napon,
egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirend;jét
a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili
diakkozgyllés is 0Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a didkonkormanyzati faligjsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja miikodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az iskolai tanulok tankdnyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz6dés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.

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

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkorméanyzat zavartalan
mitkddésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdnkorméanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

5.5.2 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztilykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkonkormanyzat tagjait és kiildottet delegdl az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
intézményvezetd-helyettes(ek) javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

5.5.3 A tanuldk és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetOnek a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
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Ennek szinterei:
e iskolagytilések;
e iskolaradio;
e intézményi honlap;
¢ hirdetmények az iskolai faliujsdgon;
e osztalyfonoki oOra;
e tanarok kozlései (szoban és irasban).
Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet
a DOK segité tanar
5.54 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormdanyzattal folyamatos kapcsolatot tart(anak) intézményvezetd-helyettesek, a
didkonkormanyzatot segitdé pedagogus.
A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

e a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor;

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

e a konyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megéllapitasakor;

¢ egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a diakonkormanyzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelltestlilet, a sziiloi szervezet értekezleteinek vonatkoz6 napirendi
pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasira megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot a tanulok kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkonkorméanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot a
segitd pedagogus képviseli.

6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
6.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltérdé megallapodas hianyadban a nevelési-oktatési
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola intézményvezetdje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az iskola kézotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziilé és az iskola
nevében az intézményvezetd) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorlgja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsdr6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati joglh tagja aldirdsaval
hitelesit.

6.2.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat kzosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztméanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi
munkakozosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett és a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség
€s az intézmeényi tandcs/ iskolaszék véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetovel valdé konzultacid
utéan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgdlo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott iradsbeli megéllapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

6.2.2 Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kdotelezd, ha a tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni é€s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas;

®  S7igoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogado) iskola
intézményvezetdjével;
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e cltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétloédo jellegii és igen
sulyos;

e kizaras az iskolabdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetdé — a nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetoen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
szll6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Az iskoladban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarads lefolytatasaval megbizott pedagogus — az intézményvezetdvel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalés) helyét, iddpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek illetve az eljards mads
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarads ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a nevelGtestiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott Gttaghi pedagodgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
igazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolédsat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
e akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el;
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e akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatidrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditdé kérelmezés jogarol
lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szadmitott nyolc
napon beliill az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a
fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelesseégszegd tanulod

e apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozdja

e osztalyfdnoke illetve tanitoja

e napkozis neveldje

e felsds tanuld esetén volt tanitdja

e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.
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7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a

testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban
7.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Egvéb foglalkozasok szervezeti formdi a kovetkezok:

e anapkozi otthoni €s tanuldszobai foglalkozas;

o felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

o fejlesztés

e tehetséggondozas

e aszakkor,

e ¢énekkar,

e atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny,

e hazi bajnoksag,

o gybgytestnevelés, konnyitett testnevelés

e tanulmanyi kirandulés,

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

e erdei iskola

e Kkorcsolya

e Uszas

7.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkdzi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagdgusi
megsegités az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony 6nalld tanulas
modszertananak elsajatitatidsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd

hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat also tagozaton szerveziink
az iskolankban. Milkodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkdzi otthoni
foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevelé engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja
elézetes jovahagyasaval.

2. A tanulészobai foglalkozdsokat — a napkozi otthoni foglalkozadsok miikddési rendjét
kovetve — a felsd tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a tanorakra
valo felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony Onalldo tanulas moddszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

3. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a

tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatdas. Az also tagozaton a felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetélés
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozéds 1-3 f6 részvétele
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esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, a tanuldk érdeklédésétdl fiiggden a munkakdzosség-vezetok javaslatanak
figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E
foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten vald

tudomanyos igényt elmélytilés, amely parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld,
ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerti tanulas
révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként muikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott neveld. Elsésorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

A gybgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a

tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az intézményvezetd altal felmentést
kaphat az iskolai testnevelés 6rdkon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt
vev0 tanuldkkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulmanvi., szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a

didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkak6zosségek €s az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlddésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetd utasitasban
kell szabalyozni.

Erdei iskola az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasdnak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Az iskoldban szerzett ismeretek kiegészitése a természeti
kornyezetben.

A fejlesztések a szakvéleménnyel rendelkezd BTM-es tanuldk felzarkodztatasat szolgalja,
az intézmény fejlesztépedagogusai altal.

7.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irasos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziil6 formanyomtatvanyon
nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon
valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziili igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra eldre meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd

nevelo.
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7.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
¢s a intézményvezetd-helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi

rendben, a terembeosztassal egylitt.

7.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

a fokozodo szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa;

az edzettség folyamatos szamszerisitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa;

mozgaskoordinacids képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordinaciods
tartalmai révén;

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidés tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba
szervesen beépiilnek;

az Oratervi testnevelés orak;

sportversenyeken torténd részvétel;

J06 1d6 esetén az udvari szlinetben valé mozgasos tevékenység.

korcsolya

0uszas,

egyesiileti sportolas

8. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
8.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai tlinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv esemény
naptara alapjan keriilnek megrendezésre.

8.1.1

8.1.2

Unnepélyek

tanévnyito linnepély

oktober 23-i tinnepély
marcius 15-1 iinnepély
ballagés, tanévzard linnepély

Megemlékezések, rendezvények, iskolai hagyomanyok

Zenei Vilagnap
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e Megemlékezés az aradi vértantkrol

o Krudy Gyula sziiletésének évforduloja

e Magyar nyelv napja

o Halloween

e Karacsonyi linnepkdr

e Magyar Kultira Napja

e Farsang

o Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja
e Krady Gyula halalanak évforduldja

e A Viz Vilagnapja

e Koltészet Napja

e A Fold napja

e Hdsok napja

e Nemzeti Osszetartozas Napja

e aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés

Rendezvények, iskolai hagyomanyok
e Pénz
e Digitalis
o Fenntarthat6sagi témahetek

8.2. Iskolaradio

Az iskolaradi6 tiinnepi misorok, fontos események, hirdetnivalok, didkonkormanyzati
rendezvények ¢€s misorok fontos orgdnuma. Az iskolarddid6 miikodtetését az
intézményvezetd-helyettesek ¢és a didkonkormanyzat tevékenységét segitdé pedagdgusok
feltigyelik.
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9. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
9.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
e a fenntartoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintii szakmai
koordinacid, elvi itmutatasok, koordinalas és segitségny;jtas);
e amiikodtetovel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)
e jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
e kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- €s iranyitas);
e tankeriileti igazgatdsaggal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
o telepililési  nevelési-oktatdsi  intézmények  vezetOségével (szakmai jellegli
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);
o gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatésagokkal
e atanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacids bizottsdgokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);
e a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gongviselovel valod
kapcsolattartas);
e a teleplilésen miikodd nemzetiségi  Onkormanyzatokkal  (egytittmiikodési
megallapodas)
e Sz0616t6 Kétnyelvii Oktatasi Nonprofit Kft.

9.2. Az intézmény a pedagdégiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e egyiittmiikdési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanuldsi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal
kiizdd tanulok magas szinvonalll és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, rovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt
litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
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csatornakon ¢és a kiilonbozé — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mads
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egylittmikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdégusai a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok 4altal rendezett kiilonbdzé konferencidkon,
tanacskozdsokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztopedagogusok bevonéasaval.

9.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola

intézményvezetdje a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-

egészségligyi szolgélat vezetdjével.

A megaéllapodasnak biztositania kell: a tanuldk egészségiigyi allapotdnak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken, évente legalabb egyszer (Nkt. 25.§ 5.):

e fogaszat,

e  Altalanos sziird vizsgalat,

e  szemészet,

Az €l8sk6dok rendszeres szlirését, a tanulok iskolai védond altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

9.3.1 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond, valamint a gyogytestnevelo az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi.
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2. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve
végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a neveldtestiilet illetve a sziiloi munkakozosség munkéjaban.

4. A tanulok csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) idOben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra ¢€s
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orarol vonhatd el. A
szlir6vizsgélaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal vald rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola igazgatéja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az drarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmoddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagbdgiai  programjaban  szerepld  teljes kor(i  egészségfejlesztési  program
megvalositasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve
ha moéd van réd, csak tanitas el6tt vagy utdn keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az intézményvezetd-helyettes(ek) tdjékoztatja/tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotdnak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvosokkal és a védondvel. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el
az iskola vezetbivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkozd jogszabdlyi eldirasokat. A gyermekorvos ¢€és a védond rendszeresen
koézremiikddnek a teljes korii egészségfejlesztési program megvaldsitdsdban, mint egy-egy
témakor eléadoi. Tanacsokkal 14tjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢életmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitasaban.

9.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Az intézményvezetdé minden tanév elsd napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitdnysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
idébeli rendjérdl, s e foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirél, valamint az
intézményvezetd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositasdhoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi
telefonszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — szlikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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A kotelezo tanorai foglalkozasokrol valo tavollét igazolasanak rendjérdl a sziildt a tanév elsd
sziildi értekezletén tajékoztatni kell és az iskola honlapjéan is kdzz¢ kell tenni.

10. Egyéb rendelkezések
10.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége
Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott forméaban, az alabb felsorolt helyek nyitvatartdsi illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:
e aziskola titkdrsdgan
e aziskola kdnyvtaraban,
e aziskola irattaraban,
A pedagodgiai programroél ezen tal tdjékoztatast kaphatnak
1. az iskola alkalmazottjai:
e az alkalmazotti kdz0sség értekezletein €s a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
e a munkakozosség-vezetoktdl a munkakdzosségi foglalkozasokon
e az iskolavezetOségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszElt
modon
2. atanulok:
e az osztalyfénokoktdl osztalyfondki oran
e a didkonkormanyzatot segitd pedagdgustol a didkonkorméanyzat megbeszélésein
e aziskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
e ¢&segyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
3. aszilok:
e anevelOktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
e az intézményvezetotdl a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
e ¢segyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
e az intézményi kozzétételi listan (KIR)
e az intézményi honlapon
e indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan.

10.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
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10.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvinymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendo illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

10.4. Az iskoliaba hozhat6 hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozhat. Ezek az eszk6zok nem

lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.

Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢s

rendeltetésszerti hasznalata az iskolaban nem biztosithat6 (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya, roller

stb.).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanuléndl magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt feln6tt megdrzésére atadja. A tanuloknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdlcson kapott segédanyag a
felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas
utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 térsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelésséget.

10.5. A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:
e a mindenkori koltségvetési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;
e az Onkorméanyzat mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési
dijkedvezmények, 6sztondijak, szocialis timogatasok.
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10.6. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat és a sziiloket az eldzd tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatds formai:
¢ iskolai honlap
e hirdet6tabla
e sziildi tajékoztato levél

10.7. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falitjsagok szolgalnak.
Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettese(i) engedélye
sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy
kozeélinak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi
jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:
® Sportprogram,;
o kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;
e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek iddszerli cseréjérdl az intézményvezetd altal megbizott személy
gondoskodik.

10.8. A pedagogus munkakorében hasznalhaté informatikai eszkozok hasznalatanak
rendje

A pedagdgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandrdk megtartasahoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szamitogeép, laptop, tablet, projektor.
Az informatikai eszk6zoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével lehet.

10.9. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.
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11. Zaro rendelkezések
11.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év oktober ho 3. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év oktober ho 22. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ennek hidnyaban a
szll6i szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2022. oktober 03.

intézményvezetd
PH

11.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2022. oktober 3-an
tartott lilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn; a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtdmogatdsdnak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a diakonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

Kelt: Budapest, 2022. oktober 03.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiloi szervezet (kozosség) 2022. oktober 3-an tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A
tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozéasdban a sziildi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2022. oktdber 03.
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sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2022. oktober 03-an
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelOtestiileti tag
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12. Az SZMSZ mellékletei
1. sz. melléklet
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2.s7. melléklet Adatkezelési Szabalyzat

a2

Jl ‘—;

Adatkezelesi szabalyzat

Budapest I11. Keriuleti Krudy Gyula
Angol - Magyar Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
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1. Altalanos rendelkezések

Az Orszaggyiilés az informdcios onrendelkezési jog és az informadcioszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalo alapveto
szabalyokrol megalkotta a 2011. évi CXIL. torvényt az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol.
e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irdl az
intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitadsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetojének



eloterjesztése utan a nevelétestiilet 2017.augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte az
iskola Sziil61 Munkak6zossége és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarodl és eldirasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett
forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a neveldtestiileti elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo - a kiskort tanul¢ sziilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tijekoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozodan az irattari
Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 kételes tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irdsos tjékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény 41. §-a és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz.
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melléklete alapjan nyilvantartott munkavallaloi adatok:

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartaméat és heti munkaidejének
mértékét.

A kozalkalmazott
L
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete
IL
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
1L
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
Iv.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a blinligyi nyilvantarto6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte
- a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
- cimadomanyozas, jutalmazés, kitiintetés adatai
- a mindsitések id6pontja és tartalma
VL
- személyi juttatasok
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VIL
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idotartama
VIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egy€b jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai [41. §
(1)-(2) bek)

Az itt felsoroltakon kiviil - torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A torvény altal kotelezden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszadma,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec), a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
ed), a tanuld didkigazolvanyanak sorszama

ee), a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

ef), évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

eg), a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f). az orszagos mérés-értékelés adatai

3.Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

a) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szervnek,

b) munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosagnak,

c¢) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatésagnak, az ligyésznek
¢és a birosagnak,

d) a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsanak feladatkorén beliil,

e) az addhatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek és az egészségbiztositasi
szervnek, az iizemi baleseteket kivizsgalo szervnek és a munkavédelmi szervnek.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 41.§ (7) bekezdése rogziti.

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
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nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartési rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

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

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az 4llami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

1) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetéje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltdo pedagégusokat, és
az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd feladatai

e a 2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok
tovabbitasa,

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

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

e a 3.1 ¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenOrzése,



e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudas

értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzdjének,

o a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el
az alabbi munkavdllalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Munkak6zosség-vezetok:
¢ a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld
adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
¢ atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat
adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalytonokok:
e a3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az igazgatonak.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:
e a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:
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e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
szuloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertiil6 olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken
szereplO személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
e a fentickben emlitett hozzajarulés altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat2,

e a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalo bankszamldjanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
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irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
| I az intézmény vezetdje €s helyettesei,
| I'I'l az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
| I a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
| | sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
| I az intézmény vezetdje
| I az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy
egy¢b informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell
Grizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartés elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

| I a munkaviszony elsd alkalommal valé 1étesitésekor
| I a munkaviszony megsziinésekor
| I ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
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atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
| I az intézmény vezetdje
| I a munkak6zdsség-vezetdk
| I az osztalyfonok
| | az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabélyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

| | Osszesitett tanuldi nyilvantartas

| | torzskonyvek

| I bizonyitvanyok

| I beirasi naplo

| I osztalynaplok

| I a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa
celjabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartés a kovetkez0 adatokat tartalmazhatja:
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a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

Jj) didkigazolvanyanak szamat,

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

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét

q) évfolyamat tartalmazza.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések3

Az intézmény minden munkavallaldjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavéllalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
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(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon térténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje4

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott k6z6ini kell, hogy az
adatszolgaltatas onkeéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajekoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
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személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozl€sétdl szamitott 30 napon belill - az Adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Budapest 2020. oktober 14.

Holdampf Agnes
intézményvezeto
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3. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti mitkodési szabalyzata

I.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. A konyvtar szervezeti és miikodési rendje (a kdnyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait, amelynek részegysége a Gytijtokori
Szabalyzat ¢és Konyvtarhasznalati Szabalyzat. A tankonyvek a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak ¢és hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvellatasi Szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kdvetelmények:

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

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) akiilonbozo informacidohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezeés.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatod intézmények konyvtaraival és szervezeteivel, a nemzeti konyvtarral.

A konyvtarostanar neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

1.2. Iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az iskola konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa;

o tajékoztatds nydjtasa dokumentumokrol és konyvtari szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése;

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése felhasznaldknak;

e a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészitd feladatai:
e ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozéasok tartasa;
e a neveld-oktat6 munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése technikai
feltételek esetén;
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e aziskolai konyvtarban miikddo szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;
szolgéaltatasairol;

e mas tipusi konyvtarak 4altal nyujtott szolgéltatdsok ismertetése, valamint a
felhasznalok altal igényelt dokumentumok kolecsonzési folyamatanak koordinalasa

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
e azingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos el6készitd munkat elvégzi
e A Kello rendszerében rogziti az iskolai alaprendelést a torvényben meghatarozott
idépontig;
e apotrendelést és az évkozi rendelést a hataridok betartasaval elkésziti
e a tanév kozben kolcsonzési lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben
jelentkezd tankdnyvhidnyok potlasara.
e apedagdguspéldanyok igénylését, beszerzését, kiadasat biztositja

I1.1. A kdnyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar alapvetd miikodése garantalja
e Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasat;
e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentum kdnyvtari nyilvantartasba keriilését;
e a kolcsonzott konyvek, kiadvanyok, egyéb eszkozok nyilvantartasba kertilését
szamitogépes integralt szoftveren keresztiil;
e aletétbe kiadott dokumentumok egyéni nyilvantartasba kertilését;

A konyvtari szolgéltatasok biztositjak

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzését;

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd szakkonyvek és segédkonyvek (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzését;

¢ informdaciogylijtést, szaktajékoztatast a szamitogépes haldzaton keresztiil

o szotarak, enciklopédidk, lexikonok helyben hasznélatat;

o cligazitast a konyvtar hasznalatarél, hazirendjérol;

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasat;

e konyvtari szakordk tartasat szaktanarok részvételével

tajékoztatast a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja €s alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatidnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat az iskola
Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.

A kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és az olvasdterem hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat mindenki szdmara téritésmentes.
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A konyvtarhasznélat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a didkoknak
minden tankonyvet, konyvtari konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy
azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolesonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6 a honlapon, valamint az olvasdterem ajtajara kifliggesztett
ismerteton lathato.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtarostanar feliigyelete mellett szabadon hasznéalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép rendeltetésszerii
hasznalataért.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar allomanya az oktato-neveld munkat, a tanulasi folyamat tevékenységét
tamogatja. Ehhez sziikséges targyi és technikai eszkozok, illetve konyvtarostanari szaktudas
sziikséges. Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii konyvtar, amelynek legalapvetdbb
feladata az iskolai nevel6-oktatdé munka alapozéasat és fejlesztését célozza meg. A feladat
ellatasa érdekében az iskolai konyvtar folyamatosan, valogatva gyiijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat.

I1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités fo6 szempontjai

A gyljtokor a folyamatos, tervszerli gytijtdémunka alapjan jon 1étre, dokumentalasa az iskolai
konyvtar gylijtékori szabalyzataban jelenik meg.

Az alloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A klasszikus szerzOk valamint a hatarainkon til él6 magyar nyelvli irok és koltok
miveit tartalmaz6 kotetek nagy hangstlyt kapnak a szakmai munka tartalmi
meghatarozasaban.

e A természettudomany dinamikus fejlédése miatt az 0j kutatdsi eredményeket
tartalmazd kotetek és mas dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitas-
tanulas folyamatéban.

e Helytorténeti és helyismereti anyagok.

e Tartds tankdnyvek fontos tanulési segédletek.
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e A nyelvvizsgara torténo eredményes felkésziilést segitd tankonyvek, munkafiizetek
e Az emelt szinti nyelvi oktatas dokumentumainak bévitése.

I1.2.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolaban alapfoku, nappali rendszert képzés folyik, angol két tannyelvii oktatds mellett.
A konyvtari szervezeti egysége nyilvanos konyvtari tevékenységben nem vesz részt, kizarolag
iskolai konyvtari feladatokat 14t el.

Az iskola pedagogiai programja kijeloli a konyvtar gytijtokorét, mivel eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltaldnos és sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalinos nevelési célokban. Allomanyéval
segiti a tanulok és a pedagdgusok felkésziilését tanorakra, vizsgakra, versenyekre, ahol
biztositja a szlikséges dokumentumok, verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, hatarozok,
atlaszok stb. haszndlatat. Kiemelten fontos, hogy a konyvtdrostanar segitségével a magyar
nyelv ¢és irodalom, informatika tantdrgy tantervi kovetelményeiben  szerepld
konyvtarhasznalati 6rdk és konyvtari szakorak megtartasra keriiljenek

I1.2.2 A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokora iskolai szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti €és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat.

Fo6 gytijtokor:
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
e tematikus antologidk, versantologidk
o ¢letrajzi-¢s torténelmi regények
e ifjisagi regények
e altalanos lexikonok, szaklexikonok
e 4ltalanos enciklopédiak
e az etika- ¢és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
e aziskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholodgiai szakirodalom
e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e napilapok, szaklapok, folyodiratok eréforras biztositasa mellett
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalom
e az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai
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e angol nyelvi konyvek, kiadvanyok, szépirodalmi munkak

Mellék gytijtokor:
e a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

szabadido eltoltésére alkalmas jatékok (tarsasjaték, diafilm, papirszinhéaz)

Tipoldgia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

e periodikumok: folyoiratok, évkonyvek

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD)

¢ hangzé dokumentumok (, CD, DVD)
¢) Szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:

e intézményi szabalyzatok

e palyazatok

e oktatocsomagok
Az iskola konyvtara pénziigyi lehetdsége szerint szerzi be a dokumentumokat, kiadvanyokat,
egyéb adathordozokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtarostanar javaslata
szerint. valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyéasa alapjan abban az esetben, ha
a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott 1ddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtarostanar dont, a munkakozdsség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
az iskolavezetés véleményét.

I11. A konyvtar felhasznalasi teriiletei, felhasznaloi

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarostanarnak. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtarostandr a sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok, az adatvédelmi eldirasok szerint a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

ITI.1. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalata az aldbbiak lehetnek:
e helyben hasznalat
e kolesonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyodiratok
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a taniarok egy-egy tanitisi Ordra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
¢ az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zdk hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa konyvtari informatikai szoftver segitségével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd, két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezheték. Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A pedagégusok a tanév soran egy-egy
tananyagrészhez a szilikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz
sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas miivel
poétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasok vezetd nevelok konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakérdk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a
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konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtaros szakmai
segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informdcidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
¢ internet-hasznalat

IV.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak feldolgozédsa integralt konyvtari szoftver segitségével
folyik, az allomany nagy része feldolgozasra keriilt. A felhasznalok a konyvtari szoftvert az
olvasoteremben hasznalni tudjak, az allomanybdl tajékozdodni tudnak. 2018 szeptembere Ota a
Szirén helyett a Konyvjelz6 szoftver miikodik az iskolai konyvtarban.

A konyvtari térben, ahogy minden koényvtari intézményben, a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzet (Cutter, ETO) szerepel az
adott dokumentumtipus adatainal a szdmitégépes konyvtari rendszerben, valamint a kdnyv
el6zéklapjan és gerincén.

V. Tankonyvellatas

A tankonyvellatas szabalyait a konyvtari Tankonyvellatasi Szabalyzat rogziti. Az intézmény a
kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
e A didkok az iskolai tankdnyvrendelés soran megkapjak a tankonyveket,
munkafiizeteket.
e A tanév végén a tartés tankonyvek az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriilnek, Tankonyvtari letétbe.. Kivételt képeznek az 1-3. évfolyamnak
kiadott tankonyvek/munkafiizetek.

A tanulok tanév befejezése eldtt, legkésdbb a szorgalmi iddszak utolsod napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanul6 sziildje
koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkeneést.

A tanulé az ingyenes tankOnyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot (a
tovabbiakban: tankdnyv) kiteles meg0rizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
o azelso év végére legfeljebb 25 %-os,
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os,
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os,
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Az iskolai konyvtar kiilon leltarban kezeli a tankdnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket.
Negyedévente tajékoztatast készit:

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);

e anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember);

e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdber-november);

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (szorgalmi

iddszak utolso napjaig);

o listat készit a koOnyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

90



Szervezeti és mikodési szabalyzat

4. sz. melléklet Testnevelést, kémiat, fizikat, technika és életvitel tantargyat
tanito pedagogusok balesetmegelozési feladatai

A testnevelést tanitd pedagdgus balesetmegeldzési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok
csak a foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat elott a testneveld vagy egy tanuld mutassa be a veszélyes
gyakorlatelemeket, €s hivja fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési Orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalydn, uszodaban), a
testnevelO koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyéaban 1évé dolgozo, tanulé sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarto testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat
a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell tor6lni. El kell tavolitani minden akadalyt,
ami csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az oOrat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend
¢s fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢€s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.
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o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari felliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo
egyediil még otthon sem végezhet kisérletet!

e A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcioba 1€épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szaméara
hozzéaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils¢ falat szembet(ind
médon ,MEREG" felirattal kell elltni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének magénal kell tartania, azt
illetéktelennek nem adhatja oda, s a tanulonak soha nem lehet odaadni.

e Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, alland6 keverés mellett.

e Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:

o folyadékos iliveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakandl, a kémcsodveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

o tuvegbot, livegcsd, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyl €s

o védoészemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

o az uivegek széllitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan
torténhet

o Me¢érgez6 és mard anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.

e Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo
reakciora.

e Higannyal csak repedésmentes burkolata helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulo
higany 0sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

e Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldére kimért €¢s megfeleléen higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyzOkdnyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet
az el6fordulo balesetekre.

e Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,
nemezpléd és elsésegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

e A tanév elsd 0rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldoba be kell jegyeznie.
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o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

e A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok mikodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszeri hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

e A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
e Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.
e Elektromos és fénytani kisérleteknél:
o amérések eszkdzeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcesolni csak
a tanar engedélyével szabad;
o sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.
e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és
elsdsegélydoboz.

A technikat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottik-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

e A mihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanuldk a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzeék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkozok szakszerli haszndlatat, a
munkafogdsok helyességét.

e A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroléba! Eghet anyagot
nem szabad a szemétgyiijtékben hagyni.

e A mihelyben el kell helyezni a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell
elhelyezni, melynek hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell

e A technika-miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkét nem végezhetnek.
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e A technika miihelyben jol hozzaférhetd helyen el kell helyezni egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell.

e A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszdmok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.
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