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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan a

GOCSEJ KAPUJA BAK ALTALANOS ISKOLA
OM: 037580

8945 Bak Rozsa u. 37.

belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

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

A kéznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és
miikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

o A2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A2011.évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

e A2011.évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXII torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrél é&s az
informacidszabadsagrol,

e A 2023.évi LIL térvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo —térvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes

szabalyair6l,



e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

o 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol
modositasarol,

o 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

o A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

o A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

o A pedagbgiai szakszolgdlati intézmények miikddésérél szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény az intézmény jogszerli miikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantdldsa érdekében a Bak székhelyl Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola
nevelbétestiilete az aldbbi SZMSZ-t 2025 februar honap 10. napjan fogadta el.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének szabélyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa a nevelési-oktatasi intézmény
vezetSjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A szervezeti és
miikodési szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabélyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjval 1ép hatalyba, ¢s
hatarozatlan idére szol.



2. Az intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

e hivatalos név: Gocsej Kapuja Bak Altalénos Iskola

e székhelyintézmény: Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola
8945 Bak, Rézsa u. 37.

e OM azonosito: 037580

2.2 Az intézmény fenntartd és miikodtetd szerve:
Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

2.3 Az intézménymiikodési teriilete:
Az intézmény miikodési terillete a Zala Megyei Kormanyhivatal altal meghatarozott
koznevelési feladat-ellatasi teriilete.
Kotelezd felvételt biztositd intézmény az alébbi telepiiléseken: Bak, Sarhida

2.4 Az intézmény tipusa, jogallasa
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény jogallasa: jogi személyiségli szervezeti egység

2.5 Az intézmény tevékenysége
> Az iskola alapito okirata hatarozza meg.
> Az iskola vallalkozasi tevékenységet az alapitd okiratban meghatdrozott korben ¢s
mértékben végezhet.

2.6 Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata
Az intézményi bélyegzék haszndlatira jogosultak beosztdsa: igazgatd, igazgato-helyettes,
iskolatitkar.
A hosszt bélyegzd lenyomata:

A korbélyegzé lenyomata:

2.7 Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
A Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzok
biztositasarél a fenntarté gondoskodik a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont belsé
szabalyzatai szerint.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola élén az igazgat 4ll, aki vezetdi munkéjat az igazgato-helyettes kozremiikodésével
végzi.



4. Az intézmény vezetoje

4.1.1 Az igazgaté és feladatkore
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eléirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
e Az igazgato kiemelt feladatai:
o pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéseert,
e a nevelbtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése
e a nevelési-oktatdsi intézmény miikédéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan
o a kozoktatdsi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a szil6k és a
didkok képviseldjével
e anemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése €s ellattatasa
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
és az igazgato-helyettes az iskolatitkdr a munkakori lefrasukban szerepld tigyekben, az
osztalyfénsk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

o Az igazgatét akaddlyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgato tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizdrélagos jogkdrébe
fenntartott hataskoroket is. Tartés tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

o Az igazgat6 és az igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitése a rangid6s munkakozosség-vezetd feladata.

o A vezetdk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szaméra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az alabbiakat:
e igazgaté-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,



o az igazgatd-helyettes szadmara .az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgato-helyettes

e iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgato
kézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatd-helyettesi megbizdst az intézmény hatérozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. A technikai dolgozok, az iskolatitkar, pedagogiai asszisztensek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetOsége

o Az intézmény vezetdinek munkajat - irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrz6, értékeld tevekenyscgét - a
kozépvezetdk (munkakozosség vezetdk) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgat6-helyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

o Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetbség rendszeresen - min. kéthavonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart, melyrdl
frasban emlékeztetd feljegyzés késziil.
Az igazgatoség tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori lefrasuk). Tapasztalataikrol
beszamolési kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelent6ségli tiggyel kapcsolatban
az igazgato felé.

e Az intézmény vezetése, valamint a szakmai munkakozOsség vezetok évenként ket alkalommal
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek az intézmény pedagogiai munkdjaval
kapcsolatos targykorben.

e Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil6i kozosségek vélasztmanyaval, a didkénkormanyzat didkképviseloivel.

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

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezese, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s
feleléssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellen6rzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori lefrasa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb évente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezden szabélyozza az alabbi
feladatkort ellato vezetsk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatd-helyettes,

e a munkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavéllalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok madsolatat az
irattarban kell 8rizni. Az igazgaté-helyettese és a munkakdzosség-vezet6k elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.



A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatirozni. Az
ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettesek, munkakdzosség-vezetok),
e tanit4si 6rdk latogatasa szaktanacsaddi, szakértdi kompetenciaval,
e adigitalis napld folyamatos ellendrzése,
e az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
o az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belst szabalyzatok (helyiségek, eszkzok hasznalatanak rendje).
5.1.1 Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvéantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szaméra a Koznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai onall6sagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

10



e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantérgyakat, a kdtelezd,
kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket.

o Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kdtelezettséget.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé magatartésa,
szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartésa és szorgalma értékelésének, mindsitésének forméjat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyféndk feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskdrébe tartozik, igy az érdeklé6ddk a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a igazgat6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovdbba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsdk és a hatéaridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten kertil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet €s a
didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanul6i tankonyvtimogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg. Az iskolai
tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a tankdnyvkdlcsénzés az iskola
minden tanul6ja részére téritésmentesen biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzdjutds lehet6scgeét.

Az iskola a tankdnyveket a konyvtarellat6tdl a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjében
foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatissal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valé kozrem(ikodés a nevezettnek nem munkakdori feladata.

Az iskola igazgatéja gondoskodik arrdl, hogy az allam éltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari
alloménynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai kdnyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend
és az iskolai tankonyvelldtas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az éllam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagbgus, a tanuld koteles az utols6 tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
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konyvtaranak.
Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskola a tankonyvellatas feladatait olyan forméaban végzi, hogy a Kényvtarellaté a tankonyvek forgalmazésara
vonatkozdan szerzddést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.
A tankonyvellatas rendjében tanévente az alabbi teriiletekre tér ki:

e atankonyvellatassal 6sszefiiggo feladatok, hataridok.

e atankdnyvellatasban kozrem(ikodok: igazgatd, tankonyvfelelds, osztalyfonokok, szaktandrok.
A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdényvtamogatas, a tankényvkolesonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.
Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari allomanyaba keriilnek. Az ingyenes tankonyvhéz a tanulok
kolesonzés utjan jutnak.
Az iskolai tankényvkdlesénzés soran biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni kivané tanuldk egyenld
eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokésos hasznalatot
meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a kiskor( tanuld sziil6je az okozott
karért Kkartéritési felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri haszndlatbol szarmazd
értékesokkendst (amortizacid). A tankonyv elvesztése esetén a tanuld, illetve sziilje koteles a tankdnyv
beszerzési arat megtériteni.
A tanuld kotelessége, hogy az ordra tankonyveit, flizeteit, valamint a tantargy sajatossigainak megfeleld
felszerelést magaval hozza és elékészitse tanul6i asztaldra. A tanulonak felrohatd ok miatt megrongalodott
tankényvet a tanuld/sziilé koteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni, illetve a tankdnyv értékeét
megfizetni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A

mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettes férhetnek hozza.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kivetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
elérhetd vezetéjének vagy az iskolatitkarsdg dolgozoinak, valamint az iskola Honvédelmi Intézkedési
Programjaban foglalt értesitendd feleknek. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a
kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé a vizsgék idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az
eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi
folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb
beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy potldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szémaéra szervezett iskolai rendszerti déluténi tanrendi foglalkozéasok
vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 oéra kozott,
pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktuélis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

o A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rédkbol, valamint a neveld, illetve a
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nevel-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté-helyettes allapitja meg

az igazgatd jovahagyésaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatoség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z0
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, -
hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast
biztosithassa.

A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezheti. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerfi helyettesitést kell tartani.
A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté adja a szakmai munkak&zOsség-
vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes
terhelése.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidSkeret elsd
napja (ellenkezd frdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
arAnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasérnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak frasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elstt tartasaval — éltaldban maguk hatdrozzak meg. A munkéltaté a munkaid6re vonatkoz6 eldirdsait az
6rarend, a munkaterv, a helyettesitési fiizet, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
médon kifiiggesztett hirdetés Gtjdn hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

"

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatésa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitdk
stb.),
g) magantanulé felkészitésének segitése,

A pedagégusok kotelezé ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo elkészitd
és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkorméanyzatot segité
feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartésa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo6 részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddes,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotstt részében az aldbbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:

e a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
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Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban lefrtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakari feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé el6irasait és a munkaltaté ezzel kapesolatos dontéseit
—a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valo
rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z8 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagdégus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasénak kezdetekor
tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tippénzes papirokat legkésdbb a tippénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozds) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elétt biztak meg, Ggy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szaméra — a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgato-helyettes és a
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztélyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

° A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg
az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Gsszedllitasanal az
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intézmény feladatellatsdnak, zavartalan milkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

° A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

o A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkéval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato6 adja az igazgatd-helyettes
és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

o A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztélyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

o A pedagbdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

o A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kitelezd
és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

o Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idoétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval Osszefliggd egyéb feladatok elldtasahoz elismert heti
munkaidé-atalany felhasznaldséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasardl maga dont,

igy ennek iddtartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
o Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori lefrdsukat az
igazgato és az iskola intézményegység-vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsira. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

e Dbeosztas:

o iskolatitkdr: Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri
lefrasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitésara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsiganak kiaddsira. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgato,
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adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgato-helyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.
e beosztas:
o iskolatitkar 7.30 6ratol 16.00 ordig
o (gyogy)pedagdgiai asszisztens 7.30 6ratol 16.00 oraig
o karbantart6 7.00-15.00
e A 8 6ras munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
e Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az
alkalmazadst kovetd néhany napon beliil megkap, dtvételét aldirdsdval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfonokok munkakori leirdsat killon készitjiik el az osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az
osztalyfonoki feladatok elldtdasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

6.5.1. Az igazgato-helyettes munkakori leirdasa
A munkavaillal6 neve:

A munkakor megnevezése: igazgatd-helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartéozkodas:

Megbizas id6tartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakér célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység irdnyitdsaval Osszefliggd operativ vezet6i feladatok elvégzése az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatdban — és mas szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfelel6en, a
vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikddés zavartalansaganak
biztositasa érdekében. Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatdrozott teriiletek munkédjaért. Alapvets feladatai és kotelességei szakmai-vezetési
(pedagdgiai iranyito-ellenérzd) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa és nevelé-oktatd munkéjukat kozvetleniil segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatdskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hatéaskoroket,
amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl az igazgatd-helyettes szaméra a szervezeti és mikddési
szabalyzatban régzitettek szerint meghatéroz.

Pedagogiai feladatai
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Irdnyitja és feliigyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységet.

Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyd oktaté-neveld munka, a tanulok tevékenységének minden
teriiletére.

A tanbrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai irdnyito-ellendrz6 munkéjval segiti
a pedagogiai programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatéarozott feladatok megvaldsitasat.
Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan az igazgato utasitasainak megfeleléen kialakitja, irdnyitja és feliigyeli az egyéb
foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinaldsardl, annak elokésziileteit figyelemmel
kiséri.

Javaslatot tesz Kitiintetésre, jutalmazésra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok értékelésének
folyamataiban.

Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak {ilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz azt iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének €s
mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az
igazgaté és az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavélasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elézetes megbeszélés alapjan.
Déntési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott szervezeti egység €s
az iskola életét érinté valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt el6 a neveldtestiileti tilés napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezet6i feladataiban.

Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

Szervezi és koordinélja a bemutat6 6rak eldkészitésének és lebonyolitésanak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat és a nevelé-oktatd munka
adminisztracids teenddinek ellatasat.

[skolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellen6rzési folyamatban.

Részt vesz a pedagogusok munkédjanak megitélését szolgalo 6ralatogatasokon és -megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonall elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend elkészitésér6l, a tanari
tigyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia €s az
iskolai, valamint az arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott hataridére elkésziti a
hozza tartozé pedagdgusok taléra-Osszesitését, Osszegzi a helyettesitett tanitasi Orakat és egyéb
foglalkozasokat.
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o Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiils6 intézmények
felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KRETA rendszer feliiletén az osztalynaplok, csoportnaplok
vezetését.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

o A Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatéasokat is magaba foglalo alapjat.

o Munké4jaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyl fejlesztése €s
fejlodése.

o Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit iskolai
belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Jelen munkakori leiras ......... SV rissvasinsnssannns honap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig €rvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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6.5.2. A tanité munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
kévetelmények megismertetése, gyakoroltatésa a tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a
Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

o A tanité felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
kéznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai programja és bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatérozott tantdrgyakat tanitja.

e Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanitd
neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

e Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga vélasztia meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és
moédszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciét szolgalja. A felelés taneszkoz- és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd
megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell
tajékozédnia az 0j szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal szakmai munkakozOssége
vezetdjével.

e Tandraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az életkori
sajatossagoknak megfelel foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznéléasara.

e Tandrai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladési tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi. A
lemaradé tanulok szamaéra felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén — a gyoégypedagogussal, fejlesztopedagogussal egyiitt — Pedagogiai
Szakszolgalatnal, Jarasi Szakértdi Bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanérai differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo
foglalkozas, illetve tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
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Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilsnbdz$ iitemben is — elsajétitsa a helyi tanterv
kdvetelményeiben meghatérozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4ltala haszndlt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkéjat figyelembe véve, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasa legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formdk egyenstlyanak megtartasira. A kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal
egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkezd oOrdra, de legkésdbb 10
munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulék személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatiban tervszerlien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit éllando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilonbozé vizsgélatok segitségével érhet el
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé kdrnyezetben fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi er8feszitésekben rejlé romforrdsok felfedeztetésére, a tanulok
spontéan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t toltsenek szabad levegon valdé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozéasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmikodési
készségeinek, 6nallosaganak és dntevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatéban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a méasik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szociélis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitésérdl. Ha
sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érinté sziildi értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszinti megbeszéléseken.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 8ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érinté —
kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA rendszerbe. A munkatervben meghatérozott idékozonként sziildi
értekezletet, fogaddorat tart.

Tajékoztatja a sziiléket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és {roeszkozok korét.

Szervezémunkaét végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és véllalkozo sziiloket bevonja
a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziil8ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hézirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A tanité, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatérozasaban, kotelessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek szerint a
tanulék életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és helyettesitési teend6k
ellatasa.

e Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanité kollégaival.

o Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakdzdsségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
e Mindennapi munkajat az iskola 4ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

A Pedagbgus Teljesitményértékelé Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatésokat is magaba foglalé alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.
Munkajéért eredményfelelésséget véllal: felelds a ré bizott tanulok tanulmanyi fejlddéséért, amit iskolai
bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

Jelen munkakéri leiras ......... BV il hoénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
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6.5.3. A tanar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatdrozott rendben, a
pedagodgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

e A pedagdgus felelésséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az Agazati jogszabalyok és az iskola
szabalyoz6 normai hatarozzéak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Nevelé-oktatdé munkéjat a nevelStestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek €s a
taneszkdzok szabad megvélasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcitja alapjan, a tanulok
adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

e Ev elején — a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe véve — sziikség esetén a
képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit.

e Tanitasi 6raira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.
Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatdsok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgélja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli €s
szbbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

o Az frasbeli dolgozatokat, felmérd és témazéaro feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja €s
kijavittatja. A dolgozatiras id6épontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal
egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazéaré dolgozatot ne irjanak.

o A félévi és az év végi zaras el6tti utolséd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel az
érdemjegyek lezarasa elott megiratja.

o A kotelezo hézi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

o Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szol6 szakvéleményeket, annak ajénlasait figyelembe veszi és
mérlegeli az érintett tanuldok tanitasakor és osztalyzasakor.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempoban haladé tanuldk szamara
felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a szamukra a pozitiv eredmény miel6bbi
elérésere.

A szaktargydban kimagasl teljesitményt €és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehet6ségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz szakkor, onképzé kor, mivészeti csoport,
tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

Egyiittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 41l szemléltetd eszkdzoket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, meg6rzésérél, a szertar rendjérdl,
és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatdrozott mddon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett orakdzi iigyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a KRETA rendszer
feliiletén az osztalynapldt, csoportnaplot.

Kételezéen részt vesz a havonkénti fogaddéorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel
vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérél, megbeszéli
veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.

Kotelezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak éllandd gyarapitdsa, a szaktargya korébe tartozd Uj
tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrdvidebb idén beliil értesiti feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a
taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozaséaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasival egy id8ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a nevel6testiilettel
kézosen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését; ennek el6mozditisa érdekében egyiittmiikddik az
osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

A Pedagégus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése

joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon ko vethetd legyen tanuldinak sokirany fejlesztése és fejlddése a tanévek folyaman.
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o Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai
bels6 és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
(]

Jelen munkakori leiras ......... BV cosvonissasnnsinsniss hénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem.

munkavéllald
6.5.4. A napkozis nevel6 munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveld

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja
A napkozis csoportba tartozé tanulok tanérak utan iskolaban toltott idejének célszerd, hasznos, intenziv tanulés-
mébdszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald kitoltése, melyben a szabadidé hasznos

eltoltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok
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Nevelé munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az ©nalld tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyujtds. Gondoskodik arrdl, hogy a
tanulék a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanuldsi idoben. A
nehezebben haladé tanuldkat a megadott idékeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjdban tanité kollégdival, valamint az
osztalyfonokokkel. '

A napkdzis munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatasu tevékenységekkel vald kitdltése.

Az adott id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamdara naponta egy alkalommal kézmives,
kulturélis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idben az ebédl6be kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkezés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi idoig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad levegén
valo mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt médon iranyitja
tevékenységiliket.

A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakdzdsségben tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az tigyeletre a tanulokat.

Felel§sok valasztasaval és azok munkédjanak ellendérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos tarolasardl és
allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzdsség munkéajaban, allando onképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelbtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziiléi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi értékelések
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozé tanuldk magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Egyiittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozéasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra, illetve
osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetoleg a foglalkozas helyén.
Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit, €s az aznapra tervezett
foglalkozési anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 14t el, illetve mas
foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanérdk befejezésétdl 45 perces foglalkozasi idékerettel szémolva 16 6réig
(amennyiben {igyeletet teljesit, 18 6raig) felelds a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozéasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkak6zosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
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e Mindennapi munkajat az iskola 4ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban SzZervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

A Pedagdgus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanulinak sokirdnyi fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.

o Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulményi fejlodéséért, amit iskolai

belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés elére meghatérozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... RO i 0 5.5 B AN G VR 5 85 honap: ssesss napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori lefrasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kételezden elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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6.5.5. A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztépedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas id6tartama:

A munkakér célja

A Pedagégiai Szakszolgalat, Jarasi Szakértdi Bizottsag altal kiadott szakértdi véleményben foglaltak szerinti
jogszabalyban el6irt fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto felelosségek és feladatok

o A fejlesztépedagogus feleldsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasénak, képességeinek Es személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit éaltalaban az agazati jogszabalyok és az
iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

e Nevel6-oktatd munkéjat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszertien végzi.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o A tobbi pedagégussal egyiitt negyedévi rendszerességgel é4tnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk
szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévé diagnézis alapjan az ellatando
feladatokat, azok meglétét, kelld 6raszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények, illetve
szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfénokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérdlapok
helyes és szakszer( kitoltésében.

o El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanuléssal kapcsolatos problémakkal
kiizdé tanuldkkal valo szakszer(i foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztato
beszamolok elkészitése stb.).

o Torvény adta jogandl fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket €s
moédszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgdja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkak6zosségek
vezetoivel is.

o A felelés taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje a rendelkezésre
46 tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az j szakmai
torekvésekrol.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 idé optimalis kihasznalasara.
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A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztésct.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zd vizsgalatok segitségével
érhet el.

Fokozatosan szoktatja hozz4 tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartaséra.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlodjenek.
Meghatarozé szerepe van a tanuldk tanulédshoz vald viszonyanak kialakitdsaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé  oromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egytittmiikodési készségének, onallosaganak és
ontevékenységének kialakitasara.

A koz6s iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Egyiittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az éltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat, adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 8ket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrol
haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatéarozott idékézonként fogaddorat tart.

Mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelétestiilet dontéseinek meghatérozasiban, kotelessége az
értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozés helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrvidebb idon beliil értesiti feletteseit.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehet6ségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol
munkakozosségében.

Tovaibbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

A Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkajaban nyomon kévetheté legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.
Munkajaért eredményfelelésséget véllal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai

bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés elére meghatéarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakéri leirés ......... 1 hoénap ...... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A munkakori
leirds egy példanyat atvettem.

munkavéllald
6.5.6. A gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a figgelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A Pedagégiai Szakszolgalat, Jarasi Szakért6i Bizottsag altal kiadott szakértéi vélemény alapjdn az arra jogosult
sajatos nevelési igényli tanulok szamara gyogypedagogiai foglalkozasok megtartdsa. A fejlesztépedagogusok
neveld-oktatdo munkajanak szakmai segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Viltozatos gydgypedagdgiai modszerek alkalmazasa
e Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek
e Gyobgypedagbgiai terapidk ismerete
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Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizits

Feladatkore részletesen

A pedagbgus feleldsséggel és onélldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az 4gazati jogszabdlyok és az iskola
szabalyozd normai hatarozzék meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevelé-oktatd munkajat a nevelStestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a pedagdgusi
szabadsag lehet6ségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv munkakozosségi, vagy
neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkdzok szabad megvélasztasaval, a tanév elején
osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios — rehabilitacios
foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan
tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében meghatérozott rend
szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté modon részt véllal a tanuldk folyamatos felzarkdztatdsdban, a pélyavalasztasi feladatokban, a
gyermekvédelmi tevékenységben €s az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

Kozrem(ikodik a  tobbi pedagégus szakmai munkédjanak  segitésében tanacsok,  javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté mddon részt vallal a nevelétestiilet pedagogiai és ezzel 9sszefliggd feladataiban.

A pedagdgiai tevékenysége alatt 4116 tanuldk fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos problémakrol
tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziil6ket. Ellendrzi az informéciok tudomasul vételét.
Széleskor(i kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon vagy fejlesztéfoglalkozéasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja az
onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztraciojat, valamint egyéb, a foglalkozésaival kapcsolatos
adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, iskolai {innepségeken, megemlékezéseken és az egyéb
intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetoleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatisa esetén a leheté legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktrgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozaséban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziildkkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a sziilot.
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e A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet méas feladatokkal is megbizhatja a munka
feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjén, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek
Személyekért vallalt feleldsség

e Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.

Informéacidkezelés

o A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
o Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

A Pedagdgus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése

joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuléinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a tanévek folyaman.

o Munkéjaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulményi fejlddéséért, amit iskolai
belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi ordit.

Jelen munkakoéri lefrés ......... BV svomsmusmnrmrmmas hoénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori lefrdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
6.5.7. Az osztalyfon6k munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakdrhoz kapesolodo beosztis megnevezése: osztalyfonok
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitéi/szaktanari munkakori lefrasaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az osztlyt és annak tanul6it érinté iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényez6k Osszefogésa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének
szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Az osztalyféndkst az igazgatd bizza meg. Munkéjat az iskola pedagogiai programja és az cves iskolai
munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyféndk felelds
vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldald megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

o Nevelémunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfondki
6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonski munkakdzosség hatarozza
meg.

o Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagogiai programjaban preferalt alapértékek
elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

o Osztalyarsl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatérozott szempontok alapjan helyzetelemzést
készit.

o Egyiittmi(ikddik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

o Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — felettesei hozz4jaruldsaval — az osztalyban tanitd €s az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

o Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti értekezleten
ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az
osztalyban tanité pedagogusokkal megvitatja az addigi és a kovetkez id6szak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfelel6 szintet a tanuldsban. Havonta
értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tsbbi pedagdgussal egyiitt a tanulok magatartésat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztily kozosségi tevékenysége
soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

o A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orét tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban
ad6dé szervezési és pedagdgiai problémék megoldasara. Az osztalyfonoki orék témait foglalkozasi tervben
rdgziti. Az osztalyfénski orakon folyo iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az
onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valé nevelést. Az egyes alapkérdésekkel val6 foglalkozas
mértékét, a raforditott idét és az osztalyfénski tematikéban keriils egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programija és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan vélasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara
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alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan
kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultira és a miivelddés valtozatos formait,
kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kézéleti tevékenység iranti
érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket.

A tanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

Kialakitja a tanulokban a reélis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A tanulok életkoranak
megfeleléen szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel Oket a palyavélasztasra
(palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzéset.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangoldsara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat, hézirendjét,
s megbeszéli veliik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet megvalasztasarol és munkéjarol, képviseli az osztaly érdekeit a
nevelbtestiilet elott.

Megszervezi az arra véllalkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitéscben, a palyavalasztasi,
iskolai szabadidés programok, kirdndulasok, taborozasok szervezésében.

Sziikség szerint csaladltogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartdsardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés 4ltal meghatérozott adminisztracios teenddket, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a térzslapok pontos kezeléséért.

A hétranyos, halmozottan hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében gondoskodik
szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyuijtasrol, és egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégajaval.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgdltat osztalyéarol az iskolai statisztikak
elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisztrativ teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabélyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, alkalomszertien bemutato orakat, illetve
foglalkozésokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészité informaciok

Munkakoriilmények:

o Az osztalyfénskst megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.
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e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folydsit.
A teljesitményértékelés modja

o A Pedagbgus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

o Félévente dsszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, az
igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

o Osszegzd értékelést készit a munkakozosségéhez tartozo tantargyakat érinté év eleji €s év végi mérésekrol
az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori lefrés ......... . — hénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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6.5.8. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapesolédé beosztis megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakdr célja

Az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése az
szakteriiltek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az 4ltala iranyitott munkakézosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Legfontosabb felelosségek és feladatok

o A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

o A munkakdzosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkajéért, a
szaktargyi oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkak6zossége tagjait is.

o Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakdzdsségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak ¢és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

o Tanév elején elkésziti a munkakdzdsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkakdzdsség munkajat.

o Alkot6 moédon kozremiikodik az iskola kiilonbozé szabdlyozd dokumentumainak Iétrehozaséban,
médositasaban az igazgaté ltal meghatarozottak szerint.

o Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozd tantargyakat illetéen a tantargyfelosztéasra, véleményezi a
pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Mbdszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat szervezhet.

o Tantérgycsoportjdban palydzatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a munkakozosséggel
egyiitt.

e Egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra torekszik.

o  Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

o Részt vesz szakmai palyazatokon, 8sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozé palyakezdd neveldk munkéjat.
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Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozdsi terveit, ellenérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a jutalmazasra és a Kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — oOrat litogat a munkakdzOsség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbesz€li.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a tapasztalatokat, levonja
a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamoldsara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozdsséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések eldkészitéséhez.

A munkakdzdsségéhez tartozé szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal rendelkezik.
Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozé pedagdgusok jutalmazésat és igazgatoi
hataskorben adhaté tobbletjuttatasait.

Részt vesz a Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer jogszabalyban foglalt teljesitményértékelésében.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészité informaciok

Munkakoriilmények:

Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

A Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése
joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

o Munkéjarol félévenként irdsban beszémol az iskolavezetdség éltal kiadott szempontok alapjan.

(]

[}

[ ]

Jelen munkakéri leirds ......... €V i hoénap ...... napjan Iép életbe, és modositasdig, illetve a

munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.



PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

6.5.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztraciés és tantigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az igazgatoi titkarsag hivatali
teenddinek teljes kord ellatasa.

F6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalisa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.

o FElvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval, miikodtetdvel,
partnerintézményekkel).

e Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanuld-nyilvantartast.
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A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés Informécios
Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan elédllitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok kezelésével
kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Elballitja, kezeli és irattarazza az igazgato6i hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzOkdnyveit, és azok tarolasarél gondoskodik.
Szakszerfien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikddve.
Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felel6ssége

Az firdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzOdések, utasitdsok témakorok szerinti, id6- és betlirendes
feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jelleg(i, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszer(i vezetése, a jogszabélyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv) betartasaval.
A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran telefonbeszélgetés, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések témait.
Vezeti és Osszesiti a dolgozék hidnyzasairol és tavolléteir6l szolo adminisztraciot, kozremikodik a
tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kéznevelés Informacios
Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok iddben eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok

K&zvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az igazgatoség tobbi tagjaval.

Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok postazasaban és
a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban az osztalyfonok és a tanulo részére.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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Munkakoriilmények
e  Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

"

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kiilso
értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.
o Felmeriil problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a

PH munkaltatd

A munkakori lefrasban foglaltak teljes kor( elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

6.5.10. A pedagogiai/gyogypedagogai asszisztens munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas:
Megbizas idotartama:

A munkakér célja
A nevel8-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Fobb felelossége és tevékenysége

e Munkajat a kozvetlen felettese 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

o A napkozi otthon és a tanulészoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitisanak megfelelden részt vesz a

tanulok feliigyeletében.

o Részt vesz a hatékony nevelémunkahoz nélkiilézhetetlen feltételek biztositasiban az aldbbi felsorolt

feladatkorokben:
— alkalomszer{ien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

— igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirandulds, fogéaszat, szinhéz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanulé szakszer( ellatasarol, iskolan kiviili programok soran a

pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat;
— levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;
—  sziikség szerint beszerzi, megvasérolja az iskola munkajéhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket;

— amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a pedagdgusnak vagy

kozvetlen felettesének;
— segiti az iskolatitkar munkajat;
— részt vesz a tanuldk ebédeltetésében;

— foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgaté-helyettes altal megbizott

feladatok ellatasaban segitséget nyujt;
— részt vesz az 6rak szemléltetd anyaganak elokészitésében.
e Részt vesz a nevelbtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi rendezvényén.

e Koordindlja, a sajatos nevelési igényli integralt oktatdsban részesiild tanulok tanorai munkéjat,

egylittmiikddve a tanorat tartd pedagogussal.

Tovaibbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatést, a meggy0zést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
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— az osztalyfonokoket,
— atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,
— az iskolavezetdség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

o Munkéjaért eredményfeleldsséget véllal: felelés a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és kiilso
értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

o Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriilé problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallé feladatmegoldas.

(]

(]

[

Jelen munkakori lefras ......... < P p— honap ...... napjan 1ép életbe, és modositasdig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavéllalo
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6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
dsszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitési
oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatdrozott idoben kezdodik. A
kételezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.45 oraig be kell fejezni.

Az Orakozi sziinetek idotartama:

1. sziinet 10 perc

2. sziinet 20 perc (tizorai sziinet)

3. sziinet 10 perc

4. sziinet 10 perc

5. sziinet 30 perc (az ebédeltetéssel 8sszefliggd igények figyelembe vételével)
6. sziinet 10 perc

7. sziinet 15 perc (uzsonna sziinet)

Ugyeleti rendszer: A folyosokon 7.00-tdl - a tanitds kezdete el6tt -, valamint az 6rakozi sziinetekben, tovabba
az ebédeltetés ideje alatt az ebédlében iigyeleti rendszer mikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott teriiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban a tandrak kozti sziinetekben egyidejiileg 2 tigyeletes neveld keriil beosztasra.
Az egyes iigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:

alsé szint: 116

emelet: 1 {6

J6 id6 esetén a folyoson 1 f8, az udvaron 1 f6 tigyeletes nevel6 tartézkodik
A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak az osztalyféndk /tavolléte esetén az igazgatd, vagy helyettese, illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato-
helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetoség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét ligyeletre beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sztinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje
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A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az
el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 Ordnal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a neveldtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetOségeét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztdlyozd vizsga kit(izott idopontja elott
legalabb 10 nappal az igazgato-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgato-helyettes a jelentkezések
dsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18.00 oraig
van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zérva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato6 ad engedélyt.

A napkozis és menzas tanulék a szamukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint vehetik igénybe az ebédlot.

A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhatnak.

Az iskolai iinnepélyek, a sziili értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje az igazgatd
dontése szerint modosul.

A tornateremben a gyermekek feliigyeletét testneveld, illetve az éppen testnevelést tarté szaktanar vagy tanitd
latja el.

6.8.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskolaban foly6 nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilék gyermekeiket a tanitds kezdete elétt az iskoldban a bejérati ajtoig kisérhetik. A tanitasi 6rék utan a
gyermekeket ugyanigy lehet megvérni.

A hivatali nyitvatartdsi idében tigyintézés miatt az igazgatoi titkdrsag 9-16 ora kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

Az iskolaba érkezé kiilsé személyeknek a titkarsagon be kell jelenteniiik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek.

A fenntart6 képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagogiai szakszolgaltato szervektdl érkezoket,
illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy
kozos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint més vezet6vel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

46



A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A
hasznélat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza.

Az igazgatd Altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
(szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabaélyait, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettségeket.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

e Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni.

e Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
o az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért
o azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodéasért
o atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.

e Vagyonvédelmi okokbdl ered6 egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

6.9.2 Az intézmény koznevelési és egyéb foglalkoztatotti jogviszonyban allok és tanuldira vonatkozd
rendszabalyok

e Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

e Az intézmény tanul6i az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanulo
tajékoztatd fiizetében torténd bejegyzés Gtjan kéri, amit az osztalyféonok hagy jova. A tovabbiakrol a
hézirend rendelkezik.

6.9.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a targyak
épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

e A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozdsségek, beszerzésiikrol az iskolatitkar gondoskodik az
igazgatd engedélyezése utdn. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, média 6ran valo
felhasznaldsanak biztositisa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a jelenteni kell,
illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

6.9.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. Minden helyiséghez
potkulcs tartozik, melyet a titkarsdgon kell tartani.

e A tantermek zarasanak ellenorz6 feleldse az épiiletet zard takarito.

e A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdsagardl, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgélatarol az ott tanitd pedagdgus (leltarfelelés) gondoskodik.
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e A termek hasznélatanak rendjét a hazirend szabéalyozza. A szertarak biztonsagos zarhatosagarol,
karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt,
vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjék végre.

o Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

e A kapuk zdrasa, nyitdsa a technikai személyzet feladata

6.9.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

o Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — a fenntarté dont.

o Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas ¢€s a rendeltetésszerli
hasznalat rendjét és idejét.

o Szerzddésbe kell foglalni a rongaldsokkal jard szabéalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevé féllel. Amennyiben a bérbe vev a bérleti dij kifizetését elmulasztana
azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt Iépéseket a dij behajtasa érdekében.

o Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv, egyhézi
rendezvény, stb.), de allagmegdvés érdekében a szerzodéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

o Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola éptiletében
oncéluan ne jarkalhassanak.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugard teriiletrészt és az iskola
parkol6jat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztésa tilos! Az iskolédban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtdsaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivia a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulédsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szaméara
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pbtlolag kell ismertetni az el8irasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esctben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az
ordjan  tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek jegyzokonyvezéset, nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelSs megbizasa az intézmény
vezetéjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi érdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkiz veszélytelenségének megdllapitdsa az igazgato hatdskore, aki sziikség esetén
szakember dltal kiadott véleményhez kitheti az eszkéz orai haszndlatdt. A pedagégusok dltal készitett nem
technikai jellegii pedagdgiai eszkozok a tanitdsi drdakon korldtozds nélkil hasznalhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési drdt tartalmaz, amelybdl heti 6t orat
az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A kételez6 testnevelési ordkon feliil szervezett gydgytesinevelési foglalkozdson torténd részvétellel azon
tanuléink szamdra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drdkon
is részt vehetnek

DSK mitkodését tamogatja az alabbiak szerint:
e [labdarugas
e roplabda
o asztalitenisz

Biztositjuk didkjaink szdmdra a konnyitett- és gyégytestnevelés oktatdsat.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozitti kapesolattartds alapja a didksportkor munkaterve, amelyet az iskola
igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megoldasdahoz figyelembe veszi a
didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrdsokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket.

6.13 A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja
o Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet
tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyestiletek)
kezdeményezhetik az igazgatdonal.
A tanulok az egyéb foglalkozdsokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.
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o Az intézményben az aldbbi egyéb tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkdzi,

szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi- és sportversenyek, kdnyvtar, kulturalis
rendezvények, fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés

o A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato-helyettes, az orarendben, terembeosztassal

egyiitt.

6.14 Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

a)

b)

g)

h)

A napkozis foglalkozas: a tanorara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltsltésének szintere. Az elsd
négy évfolyamom létszamtol figgden szervezodik. A miikodés rendjét, idobeosztasat az éves munkaterv
rdgziti. A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol fliggden, a munkakdzdsscg-
vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezet6it az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatérozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a ldtogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztilyzatdban. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, a tantdrgyfelosztasban meghatérozott idokeretben.
Vezetbje az igazgaté altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A DSK tanulék mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetilast az igazgaté édltal megbizott pedagégus tartja. A felsd tagozaton a
korrepetélas differenciélt foglalkoztatéssal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek
hatérozzék meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést a munkakozosség vezetdk iranyitjak.

A tanulmanyi kirandulésok:

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara szolgélnak.
A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviseldkkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezeést és a pontos célkitlizéseket.
A kirandulas koltségeit nem terhelheti a sziiloket.

o A kirandulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz
sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgato-
helyettesnek, a kirandulas elott legalabb két héttel.

A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 kozos szabalyok:

o Tanitisi idé alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudoményos rendezvényen val6 részvétel - az igazgatd
engedélye sziikséges.

o A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd
csoport vezetdje az utazés eldtt egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanulok
szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

50



i) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi idon kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

i) Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdnek, ¢s az
engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

e A nevelétestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakért betdltd munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd munkét kézvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

e A nevelbtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mds jogszabalyokban meghatéarozott
kérdésekben déntési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevel6testiilet értekezletei

o A nevelbtestiilet a tanév folyamdan rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott idépontokban az
igazgato hivja ossze.

o A nevelétestiileti értekezlet targyalia a pedagégiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a
hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyuld dtfogod elemzés, beszamold elfogaddsaval,
valamint a didkénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak jovahagydsaval kapesolatos
napirendi pontokat.

o A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlé sziildi
munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlo
didkénkormdnyzat tanulo képviseldjét is.

o A nevelbtestiileti értekezlet jegyzbkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzékomyvet az igazgatd, a
Jjegyzbkinyvvezetd és a nevelbtestiilet dltal valasztott két hitelesitd irja ald.

o Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi dllandé értekezleteket tartja a tanév sordn:

o tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

| o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

| o 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

o

°

munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili neveltestiileti értekezlet hivhaté éssze az intézmény lényeges problémdinak
megolddsdra, ha a nevelStestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a koznevelésben foglalkoztatotti
tandes, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek ldtja).

7.3 A neveldtestiilet dontései, hatarozatai
o A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszdamlalé bizottsagot
jelol ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek, hatdrozati formaban.
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7.4. A nevel6testiilet altal atruh4zott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

78,

e A neveldtestilet a feladatkorébe tartozd iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhézhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdnkorményzatra. Az étruhazott jogkor
gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni kiteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

o A nevelbtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését
és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozdsség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapesolatban 4ll6 pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatéasa kapesan
az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyféndk) hivhat ossze sziikség esetén az igazgatd
tudtaval igynevezett neveldi mikrodrtekezletet.

e A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

e A nevelbtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakdzdsségre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:

o a pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,

o az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezeté beosztasu alkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

o a munkakdzosségbe tartozd tagok tovdbbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

o helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa,

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

o A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozdsségek segitscget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd
pedagégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A
munkak6z8sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

e A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének szervezéscre,
iranyitasara, koordindlasdra munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgat6 biz meg a feladatok
ellatasaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

e Az intézmény szakmai munkakodzosségei:

oalsos és osztalyfonoki munkakozosség

omérés-értékelés munkak$zosség

e A szakmai munkak6zosségek feladatai:

ojavitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
ofejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara,

oszervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,
ojavaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el8iranyzatok felhasznalésara,
otdmogatjék a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget,

oaz intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

ovégzik a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

okialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

ovégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok tanulmdanyi versenyek kiirasat, lebonyolitéasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
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e A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

o8sszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja alapjan
a munkakdzdsség éves munkaprogramjét

oiranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajacrt

oelbiralja és jovahagyéasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek
szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-rendszernek valdé megfelelést

oszakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutaté foglalkozasokat (tandrékat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

oellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést kezdeményez az
igazgato felé

oképviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

odsszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szdmdra, igény szerint az igazgato
részére a munkak6zosség tevékenységébol

ojavaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok kitlintetésére,
stb.

otajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezet6i értekezletekrdl allasfoglalasai, javaslatai,
véleménynyilvanitasa eldtt kiteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

7.2.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

o A neveld - oktaté munka belsé ellen6rzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kételezd tandrai,
valamint a tan6ran kiviili foglalkozasokra is.

e A pedagégiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek dltal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

e A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség.

e Az ellendrzés modszerei:

o - atandrak, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa
o - irasos dokumentumok vizsgélata

o - tanul6i munkak vizsgalata

o - szaktanacsadoi, szakért6i vélemény

o Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az drintett
pedagdgus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait-a feladatok egyidejli
meghatérozasaval-nevelStestiileti értekezleten 9sszegezni és értékelni kell.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato dltal kijeldlt napon tanévzaro értekezletre kertil
sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd

kézosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje
8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakézosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratoriumi tagjainak,
valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai
dolgozokbdl all.

Az igazgaté — a megbizott vezetSk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

e szakmai munkakodzosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban mikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe
tartoznak az alébbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljaré személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke, tisztségviseloi),

e a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly éltal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben,
e a hazirend elfogadésakor,
e a vallalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele feltételeinek
meghatarozasakor.
Az SzM-nek véleményezési joga van az intézmény miikddését érinté dsszes kérdésben. Az SzM- miikodési
rendjét annak szervezeti €s miikddési szabélyzata rogziti. A kapcsolattartds az igazgat6 kotelessége.

8.5 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs megalakitdsdara és
miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tandcs
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létrehozdscnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskoldnkban jol miikdik, a sziildi szervezet és
a didkénkormanyzat kozotti egyeztetds, biztositiuk a partnerszervezetek kiozotti informdcioaramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasdt.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt a didkdnkormanyzat késziti el és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja Gssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfSliebb &téves idotartamra. A
didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyllést tart,
melynek Osszehivasit a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a
kézgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének szabalyai kozott kell
rizni. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd-helyettessel vald
egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakénkorméanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatrozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A jogszabaly éltal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés
elétt kotelezd kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsiganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildsttek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

o dontés az osztaly belligyeiben.
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A pedagégusok helyi feladatai, az osztalyfénok feladatai

A pedagogusok feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirdsuk tartalmazza. A
pedagdgusok legfontosabb helyi feladatait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e atanitasi ordkra vald felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitsa,

e atanuldok munkajanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi ordk dokumentélasa, az elmarad6 €s a helyettesitett orak vezetése,
e osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

o kisérletek dsszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o osztalyfénski, munkakozosség-vezetdi, didkonkorményzatot segitd feladatok ellatasa,
o az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

o sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartésa,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a munkaltaté 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete orakodzi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

o szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartésa és dekoraciojanak kialakitésa.

Az osztalyfonokst — az alsé és osztalyfénski munkakoézosség vezetbjével konzultadlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév jlniuséban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran maximalis
tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokoz8sség kialakulésat.

o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanito pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkak6zosségével.

o Figyelemmel kiséri a tanulék tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Minbsiti a tanulok magatartésat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.
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o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon kdveti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyfénski munkakodzosség munkéajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulék, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

! Az intézmény a tanév sordn rendszeres szébeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, a
honlapon kizzétett, az dltaldnos munkaidén tili idépontokban (sziili értekezletek, fogaddorak), valamint
rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek tdjékoztato fiizetében). Az intézmény - munkatervében
rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet és kettd fogaddort tart.

Sziil6i értekezletek, csalddlatogatdsok

o Az osztdlyok, csoportok sziilbi kozossége szdmdra a sziildi értekezletet az osztalyfonékok tartjdk.
Csalddldtogatdsokat szitkség szerint osztalyfénékok és az ifjusagvédelmi felels tartanak. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast.

o Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgatd, az osztdlyfénok, a szildi kozosség elndke, a
gyermekkiozosségben felmeriild problémdk megoldasdra.

o Sziil6i értekezlet Gsszehivdsaban a szilt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziili
értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.

A sziil6i fogadoorak

o Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziilket, és szobeli tdjékoztatast ad a gyermekekrdl.
A tanulményaiban jelentSsen visszaesd tanuld szildjét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara.

o Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idéponti fogaddordn kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusdval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatds formdi és rendje

o Valamennyi pedagégus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a
KRETA feliileten feltiintetni.

o A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt minden tantdrgyakndl félévente legaldbb 3 érdemjegy
alapjdn osztdlyozhaté a tanuld.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet
a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy
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a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifuggesztett hirdetés
forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgat és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az
iskolagyfilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.1 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mlikddési szabalyzat,

e héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok
az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozéasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcesolatok rendszere és formaja

8.9.1 Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak ttjan.

e Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

e afenntartdval

o sziil6i kozosséggel

e iskolaorvossal, védénovel

o gyermekjoléti szolgalattal

o egyhazakkal

e szakmai szolgaltatokkal

e székhely teleptilés vezetésével

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kételes a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a majus végéig torténd szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi
vizsgélatra, illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A gyogytestnevelési
foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

e Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi
vizsgalatok idopontjardl az osztalyfonokot az igazgato helyettes tajékoztatja.

e Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldéi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

e Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
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8.9.1.2 Az iskolai véd6né feladatai

o A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkéjat, a sziikséges sziirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir8vizsgalatokat megelézd ellenérzd méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

o A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat, osztalyféonoki orékat,
elbéadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikodve.

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasira gyermek- és ifjasagvédelmi felel6st biz meg a
feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés megallapitasa érdekében

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

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

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi 6rékrdl és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl vald tévolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

o A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola éltal szervezett rendezvényekrol valé tdvolmaradésat
az iddtartamra vonatkozé sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolds médjat a hazirend
tartalmazza).

o A sziil tanévenként 3 tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat, melyet irdsban kell beadni.

e A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasarél tanévenként 3 napig az osztdlyfénok, ezen tul az igazgaté dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

o Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utén érkezik, késének szamit. Amennyiben a tanulé elkésik a
tanitasi 6rarél, az 6rat tarté neveld a késés tényét, a késés idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak
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vagy igazolatlannak min&siil, az osztalynaploba bejegyzi. Tobb igazolatlan késés esetén a késések
idejét Ossze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvendt percet, egy tanitasi orarol torténd
igazolatlan hianyzasnak mindsiil.

A tanuld tanitasi orardl vald késését és hidnyzasat a pedagogus az osztalynaploba, az igazolatlan
orakat az osztalyfénok az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Osszesitését €s igazolasat
az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel
egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e  bejaré tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idojaras stb.).

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitdsi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanér és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel mddjat €s idejét
szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s
datumardl, valamint a verseny iddtartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kivetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék irdnyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanuld két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanul6 a
szaktanara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi ordkrél. A szaktanar koteles téjékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérél, és a hidnyzas pontos idejérdl.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa utén — az
igazgat6 dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt moédon jar el.

9.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb harom intézményben vehet
részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgat6-helyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast iskolaérdekbdl térténd
tavollétnek mindsiti napléban, és a tanitdsi napokrol, 6rakrdl vald tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hianyzasok havi 0sszesitésénél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgato-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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9.5 T4jékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziil8k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet S1. § (3) bekezdésének elbirdsai szerint
torténik.

e elso igazolatlan 6ra utan: naplé adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd €rtesitése

o atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése (a méasodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténé értesitése (a méasodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

o az Stvenedik igazolatlan Ora utan: a kormanyhivatal értesitése

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

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6l6 informdcié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatdarnapja.

o A fegyelmi eljdras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérél.

o A legaldbb haromtagii fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelCtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének megvdlasztasara, de
arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzbkimyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre iz
nevelétestiileti érickezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizotisdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és Jjavaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6kinyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghtvolt egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig
tartézkodhatnak a targyalds céljdra szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzdkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd hdarom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érinteit tanulonak és sziilGjének.

o A fegyelmi tdrgyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetSen az elsdfokii hatdrozat meghozataldt célzd nevelGtestiileti értekezlet
idépontjdat minél kordbbi idépontra kell kitiizni, de
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A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositasdra az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamadt.

rr_rr

9.7 A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazds alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kitelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa
Srdekében. Az egyeztetd eljdras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kbzotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsat megeldzéen személyes taldlkozo révén ad
informdciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljdrdst megel6zd egyeztetd
eljaras lehetdségeérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljards lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az egyezteté eljarasban
torténd megdllapodas hataridejét

az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az igazgato kotelezetisége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljdrdst megeldzd
egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szildt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjdrol és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus diton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalds feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztet eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagégusdt felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztets személy az egyezteld eljdrds elbtt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dlldsponiok tisztdzdsa és a
felek dlldspontjanak kozelitése

ha az egyeztet eljdrds alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljdrdst a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztelést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztets eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapoddssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrdl irdsos megdllapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztet§ eljdrds id6szakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarélag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informdaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kizotti nézetkilonbség fokozdddsa

az egyeztetd eljards sordn jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a Jegyzbkonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott kérben
nyilvdanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar

A konyvtar miikodésének feltételei

L.

2.

Az iskolai kdnyvtar a kozségi konyvtar része. Kozségi konyvtarossal valé kapesolattartasért az igazgato-
helyettes és az osztalyfénokok a feleldsek.

Az iskola tanuldi, dolgozoi a kozségi konyvtdr szolgdltatdsait a konyvtar mikodési szabalyzataban
foglaltak szerint vehetik igénybe.

A koényvtarhasznalé (tanuldk esetén a sziilé) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot hataridére nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokban el8irt modon és mértékben kartérités fizetésére kdtelezhetd.

A Kértérités mértékét a fenntarté munkatarsa, vagy az iskola igazgatéja vagy igazgatd-helyettese
hatdrozza meg.

10.1 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

| Tankonyvfelelosiink kozremiikidik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
| Ennek végrehajtasara az iskolai Tankényvfelelés-tanar —megbizdsos formdban — a kivetkezd feladatokat latja

el:

el6késziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd felmérést
végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankényv-rendelés elGkészitésében,

megbizdst kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,

koveti a tankonyvelldtasban részesild didkoknak kiadott kotetek szamdnak alakuldsat,

koveti a kiadott kényvek elhaszndloddasanak mértékét,

az éves tankényvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlédott kitetek potlasat célzé vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd, tankomyv-
elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidany potlasara.

Az iskolai konyvtdr dlloménydba veszi az ingyenes tankényvelldtasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett
tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikolesonzi a tanuldknak.

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. t6rvény
23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvdnitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvelldtas rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgdl és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
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megteheti a Kozoktatdsi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbdzis-kezeld Rendszerében a
http.//www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket kapjak
meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a komyviari kényvekre vonatkozé szabdlyok alapjan haszndljak. Az
ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild didkok dltal dtvett tankényvek arra az idotartamra
kélesonozheték ki, ameddig a tanulé az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankényvtdmogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén minden
kélesonzésben 16v6 dokumentumot vissza kell juttami az iskolai konyvtdarba. Az iskola részére
tankényvtdmogatds céljdra juttatott ésszegnek legaldbb a huszonot szazalékdt tartos tankényv, illetve az
iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezd olvasmanyok vdsarldasdra kell forditani. A megvasdrolt konyv
és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomdnydba keriil.

A kélcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordm haszndlt tankonyveket és segédkomyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a konyvtdrbdl kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a konyvek darvételét, illetve elolvassadk és
aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozéan.

A didkok tanév befejezése eléitt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a
kényvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskorii tanulé sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébil, megrongaldasabdl
szdrmazé kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii haszndlatabdl szdrmazo értékesokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai komyvtdr kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvelldtds biztositdsahoz sziikséges
tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kilcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkéziben és a tanulészobdn letét létrehozasa (szeptember)

dsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten 16v6 még haszndlhato tankonyvekrdl

listdt készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktober-november)

listdt készit a knyvtdrban talalhaté 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulé a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovdabbiakban tankényv) kiteles meg6rizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadéan elvarhatd téle, hogy
az dltala haszndlt tankényv legaldbb négy évig haszndlhatd dllapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek
megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os,

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s,
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai kényvidrbdl tankonyvet, tartos tankényvet kblesondz, a tanuld, illetve a kiskori
tanulé sziildje koteles a tankinyv elvesztésébdl, megrongaldsdbdl szarmazé kdrt az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a

tankonyv drvételekor érvényes vételdrdnak megfelel hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolesonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,

s

illetve elengedésével kapesolatban a sziil dltal benyijtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdldsdbdl eredd kdrtéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szétdrak) beszerzésére fordithato.

11. ZAaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok tartalmazzék.

A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ, valtoztatasa nélkil is
médosithaték, amennyiben jogszabélyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelosvezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaéllal6jara, tanuljara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd
jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Az intézmény hazirendje

2. sz. melléklet: Panaszkezelési szabélyzat

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Iskolai konyvtaranak/tankonyvtardnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
5. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar hasznalati szabélyzata

6. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar gytijtokori szabalyzata
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7. sz. melléklet: Goesej Kapuja Bak Altalanos Iskola tankonyvellatasanak helyi rendje

8. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntart6 4ltali jovahagyéssal 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén; vagy ha
médositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek
hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és
a javasolt modositdst az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Bak, 2025, év O%  honap 1O . nap ’W

Gar/émvol gyi Gyorgy
igazgatd

/,

3. Az intézményben miikdo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkorméanyzata 2025. marcius 10. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alafrasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatéarozott iigyekben gyakorolta. A tanulok tankdnyvtamogatasanak
megéllapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt nevezett rendelkezésekkel egyetért.

o ds—

Nemethne Bedd Eniko
DOK tamogat6 tanar
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet (kozosség) 2025. marcius 10. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankdnyvtdmogatdsanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozéséaban a sziildi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

J‘I(C\%Cg/’v\-(lr ML\‘_CL% ’(—U\“Qo\_
Magyarné Kadasi Timea

sziildi szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. marcius 10. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

w-é"%}
Nyul Laszléné
hitelesité nevel6testiileti tag
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4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdzneveléstél szol6 2011. évi CXC. torvény
25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartojanak dontésre
jogosult vezetdje alairasommal tan@isitom, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, JLOLS. m sV SHTEN /M -

Kajari Attila
tankeriileti igazgato

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont \9 f/
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1. sz. melléklet

GOCSEJ KAPUJA BAK ALTALANOS ISKOLA

HAZIREND

Igazgatd: Garamvolgyi Gyorgy
Igazgat6-helyettes: Nagyné Billege Agnes Valéria
Székhely: 8945 Bak, Rézsa u. 37.

OM azonositd: 037580

Fenntarto: Zalaegerszegi Tankertleti Kozpont
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Jogszabalyi hivatkozas:

o A20/2012.(VIIL:31.) EMMI - rendelet

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e anemzeti koznevelési torvény modositasardl szol6 229/2012.(VIIL.28) Kormanyrendelet
o agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

e azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja.

o 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet

o  Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdés

L A hazirend érvényessége, hatilya, nyilvanossaga
A hazirend teriiletileg érvényes:

> aziskola teljes teriiletén
» aziskola altal szervezett rendezvények teriiletén és az oda-vissza vonulés alatt
» nem az iskola 4ltal szervezett, de a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo rendezvény teriiletén

A hazirend személyileg érvényes:

az iskola dolgozdira

pedagogusaira

didkjaira

a tanuldk sziileire

mindenkire, aki az iskola teriiletén tartézkodik barmilyen okbol (vendégek, latogatok)
az iskolaval egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre

YVVVYVYYVY

A héazirend id6beli hatalya:

»  éves viszonylatban a teljes tanévre/ beleértve a sziineteket is/

» napi viszonylatban az iskola teriiletén, rendezvényen valé tartézkodas teljes id6tartamara

» A Hazirend id8belileg érvényes 2024. szeptember 1-t6l valé hatlyba 1épésétol visszavonasaig, illetve
médositasaig, amelyet kezdeményezhet barmelyik alair6 fél, sziikségessé teheti jogszabélyvaltozas.

A Hazirend az intézmény tanuléi és azok sziilei szamara nyilvanos. Minden tanul6 ismerje meg ¢s tartsa be!

A tanév eleji sziil6i értekezleten az intézményvezetd és az osztalyfénokok tajékoztatjak a sziildket a benne foglaltakrol. A Hazirend egy
példanyét az iskolaba Gjonnan beiratkoz6 tanuloknak, illetve sziileiknek atadjuk, s az iskola valamennyi osztalytermében kifiiggesztjiik.
A Hazirendrsl minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol, az osztalyfonokoktdl. A Hazirend megismerését minden
tanul6 és sziil$ alairasaval igazolja.

A Héazirend jogforrds, megszegése jogsértésnek minosiil. Megsértése esetén szamonkérésnek, fegyelmi eljéras lefolytatdsanak van helye,
melynek részletes szabalyait a jogszabélyok tartalmazzak.



1I. A tanitds rendje, a munkarenddel kapcsolatos szabdalyok

1. Az iskola munkarendje

Az iskola nyitvatartdsa tanitasi napokon 6:45-t61 - 18:00-ig.

6:45-t81 7:30-ig lehet igénybe venni a reggeli iigyeletet. Ez id6 alatt az érkezo6 tanulok az iskola épiiletében, a foldszinti aulaban
kotelesek tartozkodni, az iigyeletes neveld utasitisainak eleget tenni. A tantermekbe 7:30-t61 lehet bemenni,kivéve, ha az tigyeletes
nevel$ masképp rendelkezik.

Az iskolaba az elsé tanitasi ora eldtt 15 perccel kell beérkezni, az utazé tanuldknak 7:50-ig.

Az utols6 foglalkozas 15:45-ig tart, utdna 18:00-ig tigyeletet lehet igénybe venni. Az iskola teriiletét az utolsé foglalkozas befejezése
el6tt a tanuloknak csak engedéllyel lehet elhagyni.

A sziilék a délelétti tanitdsi 6rdkon, illetve a napkozis tanrdkon nem zavarhatjak sem a pedagégust, sem a tanulét. A foldszinti aulaig
kisérhetik gyermekiiket és a foglalkozéasok utan ott varhatjak meg dket. Az els6s tanulok sziilei szeptember honap els6 hetében a tanitas
eldtt felkisérhetik gyermekiiket az osztalyteremig.

A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitéasi orak kezdetét és végét csengdszo jelzi.
Az iskoléban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a ko vetkezo:

ora: 8.00 — 845
ora: 8.55 — 9.40
ora: 10.00— 10.45
éra: 10.55 — 11.40

sziinet: 8.45 — 8.55
sziinet: 9.40 — 10.00
sziinet: 10.45 — 10.55
sziinet: 11.40 — 11.50
ora: 11.50 — 12.35 sziinet: 12.35 — 13.05
ora: 13.05 — 13.50 sziinet: 13.50 — 14.00
ora: 14.00 — 14.45 7. sziinet: 14.45 — 15.00
L ora: 15.00—15.45
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A tanitasi 6rak, foglalkozasok kezdetére a tanteremben, a foglalkozas helyszinén kell tartézkodni. A tanitds eredményessége érdekében
a tanuldk az 6rara idében, a sziikséges felszereléssel, eszkozokkel érkezzenek meg.

Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjak a pedagogust az osztalytermekben, illetve az érarend szerint kijelolt szaktantermek
elétt. A szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

A napkdzis, illetve tanulészobas foglalkozasok 15:45 éraig tartanak. Az ezeken vald részvétel minden tanuld szamara kotelezo,
indokolt esetben ez aloli felmentést irasbeli kérelem benyujtisaval lehet kérni az intézmény vezetéjétél. Ha a tanul6 tanulmanyi
eredménye jelentésen visszaesik, akkor az engedély visszavonhato.

A sziinetekben az iigyeletes nevelSk, hetesek tigyelnek a rendre. Minden rendellenességet azonnal jelenteni kell az tigyeletes
nevelonek.

A folyosén labdazni, rohangdlni, barmilyen targgyal dobélézni tilos, udvaron csak olyan jatékot szabad jatszani, amely nem
veszélyezteti a tanulok testi  épségeét.

Az iskola épiiletében és a hozzé tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

A hetes feladatai:

- atéabla letorlése, gondoskodas a krétarol,

- hianyzok jelentése,

- ha 5 perccel becsongetés utan nem érkezett tanar az 6réra, akkor a titkarsagon kell jelenteni,
- az osztalyfénok, szaktanar dltal rébizott feladat,

- sziinetekben feliigyelni az osztaly rendjére, tisztasagdra, szelléztetés.

2. Tanitasi 6rdk rendje

A tanitasi 6rdkon minden tanul6 feladata, hogy:



- készitse el6 a sziikséges tanfelszereléseit,

- figyeljen és teljesitse feladatait - képességeinek megfelelden,

- kézemeléssel jelezze szdlasi szandékat, és a pedagogus felszolitasara feleljen,
- a tanterembe 1€ép06 - tdvozo felndttet kdszontse,

- az Uilésrend szerint, a kulturalt viselkedésnek megfelelden foglaljon helyet,

- a tanitas végén tisztasagot és rendet hagyjon maga utén.

3. Az iskolai étkezés rendje:

Tizérai sziinet 9:40-t61: a kozétkeztetést igénybe vevok az étkez6ben fogyasztjak el tizoraijukat az elsés tanité / pedagdgiai asszisztens
felligyelete mellett, a tobbi tanul6 a sajat osztalytermében. Ett6] tanitoi kérésre az 1-2. évfolyam eltérhet.

Ebéd 11:40-t61 13:45-ig napkozis padagogusok, illetve pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett a kiirt beosztas szerint.

Az étkezés a civilizalt étkezési szokasok betartasaval, az étkezd rendjének megtartasaval torténjen!

4. A tanulok egészségének, testi épségének megbrzése érdekében sziikséges eldirdsok

A tanév elsd tanitéds napjat osztalyfonokok, szaktanarok tdjékoztatjék a tanuldkat a baleset- és tlizvédelmi szabalyokrdl, amelyeket
mindenki a sajat és tarsai testi épségének védelmében kiteles betartani.
Ezek koziil a legfontosabbak:

Rendkiviili esemény észlelésekor, példaul baleset torténik, haladéktalanul szolni kell a leggyorsabban elérhetd pedagégusnak.

Az intézmény teriiletén Gigy viselkedni és kozlekedni, hogy senki ne veszélyeztesse se a maga, se tarsai testi épségét.

Tiizveszélyes, tiizet okozé anyagot, sériilést okozo veszélyes targyakat (gyufa, petarda, Sngyujto stb.) az iskolaba hozni, illetve az iskola
4ltal szervezett iskolan kiviili programokra elvinni tilos! Az udvaron kavicsot, koveket dobalni, az épiilet ablakain barmilyen targyat
kidobni tilos!

Sajatos baleset- és tlizvédelmi szabalyok vonatkoznak a technika, testnevelés, informatika és kémia oOrakra, ezeket szaktanarok
ismertetik az elsé tanéran. Ezen szaktantermek rendeltetésszerii hasznalatar6l a szaktanarok szintén felvilagositast adnak, a tantermi
szabalyok betartasa kotelezd.

Az iskola teriiletén, valamint az iskola 4ltal szervezett iskolan kiviili programokon energiaitalt, alkoholt, drogot fogyasztani, cigarettazni
tilos!

Az iskola életét, mindennapjait ugy szervezziik meg, hogy annak sordn a tanulék jogai

érvényesiiljenek.

Az 4ltaldnos emberi egyiittélési szabdlyokat mindenkinek kotelessége betartani. Nem lehet onbirdskodni, tiszteletben kell tartani az
iskolai dolgozok és a tarsak emberi méltosagat.

5. A tanulok értékeinek biztonsdgos megdrzése, az épiilet berendezési targyainak, felszereléseinek

védelme érdekében sziikséges rendelkezések

Személyes holmijara mindenki maga vigyazzon, de megdrzésre lehet kérni a neveldk segitségét is.
Az iskolai munkéhoz nem tartozo, sajat felelésségedre behozott targyakért az iskola feleldsséget nem vallal.

Minden tanul6 kotelessége, hogy az épiilet berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit rendeltetésszertien hasznalja. Karokozas
esetén kartéritést kell fizetni.

6. Hidnvyzasok és az igazolds rendje

A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi 6rdkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iskola
hivatalos rendezvényein. A mulasztasok igazolasa a KRETAN keresztiil torténik.

Betegség miatti hidnyzasrol orvosi igazolast kell hozni, melyet az osztalyfonsknek kell atadni a hidnyzast koveto
elsd tanitasi napon. A hidnyzast a sziil6 az elsé napon irasban telefonon vagy elektronikus tuton, illetve
személyesen a titkarsagon a lehetd legkorabbi idépontban jelentse és azt is, hogy mikor jon gyermeke jbol
iskolaba. Ez az étkezés szempontjabdl elengedhetetlentil sziikséges.



Vératlan csaladi esemény miatt a tanuld hidnyzasarol tanévenként 3 tanitasi napig a sziild is adhat igazolast. A
hidnyzés miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell. A pétlas elmaradasa gyermekvédelmi kovetkezményekkel jar.

Tavolmaradasi kérelem

A sziil6 a gyermeke szamara - elére tudott jelent6s csaladi esemény miatt - elézetes tavolmaradasi kérelmet irhat.
Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont, a tanuld tanulmanyi
eldmenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan. Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a
tanuldnak pétolnia kell a szaktanarok altal megszabott hataridoig.

A tanul tanitasi 6rarol vald késését és hianyzasat a pedagdgus a KRETA / e-napldba jegyzi be. A mulasztdsokat
igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 el6zetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra. A tanorakrol valé harom
indokolatlan késés egy igazolatlan tanorat jelent.

Az igazolatlan hianyzas fegyelmi vétség, mely az adott honapban rossz (kettes) magatartési jegyet von maga utan.

7. Etkezési dijak befizetésének rendje

------

Adott napra megrendelt étkezés téritési dija csak abban az esetben nem keriil elszdmolasra, ha az étkezést a sziild vagy a tanuld
legkésobb a targynapot megel6z6 nap 9 drdig a titkarsagon lemondja.

II1. A tanulok jogai és kotelességei

Tanuléi jogok és kotelességek:

1. Minden tanuld joga, hogy:

Részesiiljon

- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklédésének megfeleld nevelésben és oktatasban,
- egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben,

- érdemi tajékoztatasban, érdekvédelemben.

Védjék, tartsak tiszteletben
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,

- vildgnézeti meggydzddését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.

Igénybe vehesse

- az egészségligyi, étkezési szolgaltatast;

- az intézmény létesitményeit,

- a diakjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast.

Részt vegyen

- a valaszthat6 foglalkozasokon,

- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- a didkonkorményzat munkajaban.

Véleményt nyilvanitson masok emberi méltosagat tisztelve, ismerje és gyakorolhassa jogait.

2. Minden tanulé kotelessége, hogy



Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkéval, fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden.

Tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat €s jogait.

Vegyen részt aktivan és pontosan, a sziikséges felszereltséggel

- a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

- az intézmény tinnepélyein és kdzdsségi rendezvényein,

- a tanulmanyi kirandulasokon.

Megtartsa

- a hazirendet, az intézményi szabalyokat,

- a tandrak és a foglalkozasok rendjét,

- az egészségvédd és a biztonsagvédd ismereteket,
- az eszkozok, berendezések hasznalati szabalyait.

Ovja
- sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat
- az iskola épiiletét, berendezéseit, udvarat, parkjat, gondozza névényeit.

Kozremiikodjon életkordhoz igazoddan, pedagogusi irdnyitassal
- a kozosségi élet feladatainak ellatdsaban,

- kérnyezete rendben tartasaban,

- a hasznalt eszkdzok, helyszinek karbantartasaban,

- a tandrak, foglalkozasok el6készitésében, lezarasaban.

Jelentse haladéktalanul a pedagogusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

A gyermeki jogok érvényesiilésének biztosa a diakonkorményzatot segitd felnStt. Ha a jogok gyakorlasdban barkit sérelem ér,
elsésorban az osztalyfénokhoz, masodsorban a didkonkormanyzatot segito felndtthdz, harmadsorban az iskola igazgat6jdhoz lehet
fordulni.

IV.  Tanordn kiviili foglalkozdsok

1. A tanérén kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok, gyogytestnevelés foglalkozasok, valamint
az egyéni fejleszté foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra a tanulénak az adott tanév elején kell
jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a pedagdgusok jellik ki. Az egyéni fejlesztd
foglalkozasra kotelezett tanulokat szakértdi bizottsag javaslata alapjan kell besorolni. A gybgytestnevelés foglalkozasra az iskolaorvos

javasolja a tanul6t. A foglalkozésokrol torténd tavolmaradast igazolni kell, a mulasztas a tanrendi 6rakkal azonos megitélési.

3. Az iskoldban tanitasi idé utdn iskolai rendezvényeket, programokat lehet szervezni. Ennek feltétele, hogy a tanulokra legalabb 1
pedagégus feliigyeljen.

4. Az egyes tanoran kiviili iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban, lezarasaban a rendezvény megszervezéséért felelds

tanulokozosség tagjainak kozre kell miikddniiik. Az osztdlytermekben tartott osztalyrendezvények, klubdélutdnok utén a tanterem
rendbetételét — a pedagdgus feliigyeletével — a rendezé osztaly végzi.

V. A didkélet szabdlyai

1. A tanulénak az altalanos iskolai életkornak megfeleléen kell az iskolaban megjelennie.



Oltozet: Legyen apolt,tiszta, széls6ségektdl mentes. A tanul6 az iskolaban az évszaknak, iddjarasnak megfelels dltézetben jelenjen meg.
Ne viseljen kirivo, sérto feliratot tartalmazo 6ltozéket. A magas sarku cipd, a tal nagy fiilbevalok, nyaklancok balesetveszélyesek, nem
megengedett a viseletitk. A haspolo és egyéb megfeleld takarast nem biztosito dltézékben valé megjelenés sem esztétikai, sem
egészségiigyi szempontbol nem kivanatos, nem megengedett.

Unnepi 6ltozet: Az iskoldban, valamint az iskolan kiviil megtartott tinnepségeken, rendezvényeken a tanulé - az elzetes tajékoztatas
alapjan - koteles {innepi 6ltézetben megjelenni. Az iinnepi 6ltozet: - lanyoknak: fehér bliz, sotet szoknya vagy nadrag, s6tét cipo, -
fitknak: fehér ing, sotét nadrag, s6tét cipé. Az iskolai innepségeken valo részvétel kotelez6, a tdvolmaradas igazgatoi engedélyhez
kotott.

Dekorkozmetikumok hasznélata : A haj- és koromfestés, miikérom, illetve smink hasznalata az 4ltaldnos iskolés korosztaly szamara nem
az életkornak megfeleld, nem megengedett.

Testnevelési orakon csak az eldirt tornafelszerelésben lehet részt venni: fehér polo, tornanadrag, tornacipd.
Az épiiletben az egészség és a tisztasag érdekében valtocipd hasznélata az alsobb évfolyamokon kodtelezo.

2. A hatélyos jogszabaly értelmében a tanul6, amennyiben mobiltelefonjat, okoseszkozeit (pl. okoséra) magaval hozza az iskoléba, azt
az iskolaba 1épéskor leadni koteles . Az &llam 4ltal ingyenesen biztositott laptopok nem mindsiilnek tiltott targynak, de azok csak
oktatasi célra hasznalhatok. A leadott mobileszkozok osztalyonként kiilon dobozban tarolva a titkarsagon keriilnek elhelyezésre. A
mobiltelefont a tanulé kikapcsolt allapotban koteles leadni, amelyet az utolso tanitasi éraja utan kozvetleniil az iskolabdl valé tavozasa
elbtt a meghatérozott idépontokban kaphat vissza. Amennyiben a tanulé nem tesz eleget a rendeletben szabalyozott kitelezettségének,
az fegyelmi vétségnek mindsiil, amely jogi eljarast von maga utdn. Ebben az esetben a telefont a pedagogus elveszi, atadja az
igazgatonak, akito] azt kizarolag a sziilé kaphatja vissza elére egyeztetett idopontban. Az esetlegesen bekovetkez karokért az iskola
nem tud felelésséget véllalni.

A tanul6térsak és a felnbtt dolgozok torvényileg garantélt személyiségi jogainak védelmében az iskola teriiletén mobiltelefonnal képeket
illetve hangfelvételeket a diak nem készithet, fényképezdgéppel az érintettek tudta nélkiil felvételeket nem rogzithet. Ennek megszegése
szintén jogi kovetkezményeket von maga utan.

3. Koszonni a napszaknak megfelelden kell!
4. Takarékoskodjunk! Ne égessiik feleslegesen a villanyt, zarjuk el a vizcsapot!

5. A tornafelszerelést a tanulok hét végére, tanitési sziinetekben nem hagyhatjak az iskolaban, kételesek hazavinni!

Testnevelés 6rara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, illetve a védo-
6v6 intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gyliri, testékszer stb. A tanul6 a testnevelési ordk ideje alatt a
pedagogus feliigyeletére bizhatja azokat az értéktargyait, melyekre a testnevelés orak alatt feliigyelni nem tud. Az iskola csak azokért a
targyakért vallal feleldsséget, melyeket a didkok a tanora megkezdése eldtt a testneveld részére meg0rzésre atadnak. Amennyiben a
tanul6 a fent leirtakat figyelmen kiviil hagyva, a tanul6i jogok és kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges dolgokat hoz be, azokért
az iskola felelésséget nem véllal

6. Az ebédlbben az ott elvarhato szabalyok szerint kell viselkedni!

7. A tanéri szobéba és a titkarsdgra csak a kopogast kovetd hivéasra lehet belépni!

r

VI. A tanulék jutalmazdsdanak elvei és formdi, a fegyelmezd intézkedések formdi és
alkalmazasanak elvei

1. A tanuldk jutalmazisa

1.1 Tanév kozben adhat6 egyéni dicséretek

Szaktandri dicséret

Egy vagy t6bb 6ran nyujtott eredményes, kivalé teljesitményért. a KRETA/ e- napléban kell



rogziteni
a szaktarggyal kapcsolatos munkaért, iskolai, varosi, varoskornyéki, megyei tanulmanyi és sport
versenyen val6 eredményes szereplésért, szorgalomért, szakkori és didkkori aktivitasért.

Osztalyfénoki dicséret

Kiemelkedd kozosségi munkavégzésért, tartos példamutatd magatartasért, szorgalomért, iskolai
tinnepélyen, versenyen, rendezvényen nyujtott teljesitményért.

A dicséretet frasban kell a sziil6k tudomésara hozni az e-naplon keresztiil.

Igazgatoi elismerés

Az iskolak6zosség érdekében végzett kiemelkedé munkaért, az iskola képviseletében nytjtott
megyei sport- és szaktargyi tanulmanyi versenyen elért 1-10. helyezésért, orszagos versenyen vald részvételért.

Az e-naploban kell rogziteni, valamint tajékoztatni kell a tanuldifjusagot.
1.2. Tanév végén adhato jutalmak
A tanév végén adhaté tantdrgyi dicséretek a bizonyitvanyba is bejegyzésre keriilnek.
Neveldtestiileti dicséret
Ha huzamosabb ideig példamutatéan teljesitette kotelességeit, eredményesen tett eleget a tanulményi
kovetelményeknek. Kivald a tanulmanyi eredménye, magatartasa és szorgalma példas.
A nevel6testiileti dicséret mellé konyvjutalom és oklevél adhatd.
A Baki és Sarhidai Iskolaért Alapitvany adomanyozhato dijai:

“Az iskola kiemelked6 tanuldja”
“ Az év alsosa”

,» Az iskola kiemelkedd sportoldja”
,,» Az iskola kiemelked6 miivésze”
,, Kiemelked6 kozosségi munkdjéért.”

2. A tanuldk biintetése
Az alabbi fegyelmezési formék és fokozatok érvényesek:
Szébeli figyelmeztetés
a hazirend megszegéséért, kitelességmulasztasért
igazolatlan mulasztasért

tiszteletlenségért, kozosség ellenes magatartasért
durva beszédért, agressziv magatartasért, fegyelmezetlenségért, stb.

A szbbeli figyelmeztetés lehet:
e szaktandri
e osztalyfénoki

Irdsbeli figyelmeztetés
2.1 Szaktandri figyelmeztetés

o felszerelés hianyaért ill. annak rendetlenségéért
e atanodra megzavarasaért rendetlen, figyelmetlen magatartéssal



2.2 Osztalyfénoki figyelmeztetés

e ahazirend sulyos megsértéséért
o a fenti szempontok stlyosabb foktl megsértéséért

2.3 Osztalyfénoki intés

e ahazirend rendszeres megsértéséért
o a megbizatasok rendszertelen teljesitéséért

2.4 Igazgatdi intés

o akozosség munkdjanak hatraltatasaért, a kozosségi szellem rombolasaért
o szandékos rongalasért, karokozasért, lopasért
o afelndttekkel és a didktarsakkal szemben tanusitott durva magatartasért

25 Neveldtestiileti intés

o Kritériumai megegyeznek az igazgatdi intés esetén megfogalmazottakkal.
o Nevelotestiileti intés adhato:
e annak a tanuldnak, akinek mér van igazgatdi int6je
e olyan vétség, tiltott tanuloi magatartas esetén, amikor a tanuldval szemben fegyelmi eljaras indult

3. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek: az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazéasa; az egészségre
artalmas szerek (dohany, energiaital, szeszes ital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa; a szandékos karokozas; az iskola nevel6i és
alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése; ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindstilnek.

4. Stlyos jogellenesség, tiltott tanuldi magatartas — zsarolds,lopds,cigaretta, energiaital, alkohol, kébitoszer -esetén nem kell betartani a
fegyelmezési fokozatokat.

5. A tanul6 silyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a kéznevelési térvényben eléirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.
A fegyelmi eljarads meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a neveldtestiilet dont. A fegyelmi biintetést irasba kell foglalni, és azt a
sziil¢ tudomaséra kell hozni.

6. A tanuldval szemben meginditott fegyelmi eljards alkalmaval egyezteté eljards lefolytatdsara van lehet6ség, melynek célja a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztett eljarast az iskola igazgatdja
késziti el6. A meghallgatason jelen lehetnek a sértett, valamint a kotelességszegé tanuld, a tanuldk sziilei, az érintett pedagdgusok, az
igazgatohelyettes €s a jegyzOkonyvvezetd. Az egyeztetd eljaras megallapitésait, esetleges megallapodésait frasba kell foglalni, és a felek
hozzéjarulasaval a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, valamint az alsé vagy fels tagozatosok korében
nyilvanosséagra lehet hozni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes
szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanulé terhére rott kitelességszegést kivetd 30 napon beliil tovténik meg, kivételt képez az az
eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl szolo informdcid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljardas meginditasdanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meginditdsdrdl és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérdl.

o A legaldbb hdromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelltestiilet bizza meg, a nevelltestiilet ezzel kapcsolatos dontését
Jegyzbkonyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvdlasztdsdara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékomyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsdt napirendre tiiz8 neveltestiileti értekezletet
megelz8en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzSkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.



o A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv
vezetdje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalds céljdra szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljdrasrol irdsos jegyzSkonyv késziil, amelyet a tdrgyaldst kovetd hdrom munkanapon
beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardasban
érintett tanulénak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6kinyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattdardaban kell
elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfokii hatdrozat meghozataldt célzé nevelCtestiileti értekezlet idépontjdat minél kordabbi
idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az iratokat egyetlen irattdri szammal kell
iktatni, amely utan (trtvonal beiktatdsdval) meg kell jelélni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazds alapjdn egyeztetd eliaras elézheti meg, amelynek célja a
kitelességszegéshez elvezets események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a seérelmet
elszenvedd kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdrds célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanuld kozétti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes taldlkozd révén ad informdaciot a Sfegyelmi eljards
varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljdrds lehetségérdl

o afegyelmi eljdrdst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljdrdst megeldz8 egyeztetd eljards
lehet8ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelélni az egyeztet eljdrdsban torténd megallapodds hataridejét

o az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezelisége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdasban az iskola a fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljdrds idSpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljdrds idépontjarol
és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az

érintett feleket
o az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithaték a zavartalan tdrgyalds
feltételei

o az intézmény vezetlje az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az
egyeztetd eljdrds vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o afeladat elldtdsdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldit legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel
kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztdzdsa és a felek dlldspontjanak kozelitése

o ha az egyestetd eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi
eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30
napon beliil irdsos megdllapoddssal lezdruljon

o az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrdl irdsos megdllapodds késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetd pedagégus frnak ald

o az egyestetd eljdrds id6szakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo tanulé osztalykozosségében kizardlag
tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozéddsa

o az egyestetd eljdrds sordn jegyzSkinyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a Jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasdrdl kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztdlykozosségében meg lehet
vitatni, tovabbd az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott korben nyilvdanossdgra lehet hozni

7. A tanulé gondatlan vagy szandékos kérokozésa esetén a tanulé sziiléje a jogszabélyokban eléirt modon és mértékben kartéritésre
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a hatalyos jogszabalyok alapjén az iskola igazgat6ja hatdrozza meg

8. A tanuldkra vonatkoz6 anyagi kartéritési feleldsség szabalyai:

A gondatlansdgbol okozott kérért a tanulé fegyelmileg és anyagilag is felel6sségre vonhat6. A szandékos karokozast a kar okozdja
kételes megtériteni a torvény éltal eldirt aranyban. Kiskord tanulé esetén annak tdrvényes képvisel6je, nagykort tanulo pedig
személyesen felel az éltala szdndékosan okozott karokért, és viseli azoknak anyagi kovetkezményeit.

Ha felszolitas utan sem torténik meg a kértérités, az iskola pert indithat a kérokozo, illetve annak gondviseldje ellen. Ha a kart tébben



okoztak, a feleldsség is kozos.

VII. A TANKONYVELLATAS SZABALYAI

A tart6s hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ kedvezményre jogosult birtokéba adni. Ha az iskola a
tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan adja a normativ kedvezményre jogosult tanul6 birtokaba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tartos tankonyvet igényld tanulé koteles azt a kolesonzési idé lejartakor masok szamara kikdlesonozhetd allapotban visszavinni a
konyvtarba.

A tanulé, illetve a kiskord tanulé sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kért az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbdl szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyv elvesztése esetén a tanul, illetve sziiléje koteles a tankonyv beszerzési arat megtériteni.

A tanulénak felréhaté ok miatt megrongalodott tankonyvet a tanulé/sziild koteles masik tankonyv beszerzésével megtériteni, illetve a
tankonyv értékét megfizetni.

VII. ATANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK, RENDSZERES
TAJEKOZTATASANAK RENDJE, FORMAI

A didkonkormanyzat kotelezé véleményezési joga szempontjabol a tanulok nagyobb kozosségének legalabb az egy évfolyamra jaro
tanulok minosiilnek.

A tanulékat az iskola igazgatéja az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis tudnivalokrol az iskolai
didkonkormanyzat vezetéségi iilésén legalabb évente két alkalommal, az auldban elhelyezett falitjsagon keresztiil folyamatosan
tajékoztatja, az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon folyamatosan tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy
frasban, kozvetlenill, vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosigahoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola
neveldihez, a didkénkorméanyzathoz vagy a sziiléi munkakozosség vezetdjéhez fordulhatnak az emberi méltosag tiszteletben tartasaval.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy vélasztott képvisel8ik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az intézményvezetdvel, neveldivel, vagy a sziiléi munkakozosség vezetdjével. Javaslataikra 30 napon beliil érdemi vélaszt
kell kapniuk.

IX. Egyéb rendelkezések

1. Az iskol4ban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére diakkorok miikodnek. A didkkor lehet: szakkor, érdeklédési kor,
énekkar, miivészeti csoport stb.

2.A diakkorok létrehozésara javaslatot tehet az intézményvezetének az adott tanév szeptember 15-ig barmely tanuld, sziild, neveld,
illetve a didkonkormanyzat, a sziiléi munkakozosség iskolai vezetdsége. A javasolt diakkor létrehozasarél minden tanév elején — az adott
lehetéségek figyelembevételével — a tantérgyfelosztas, valamint az éves munkaterv figyelembevételével a nevel6testiilet dont.

3. A tanul6t és a tanulé sziileit a tanulé fejlodésérél, egyéni haladasardl a neveldk szoban €s a KRTETA / e- naplén keresztiil irasban
tajékoztatjak.

4. A sziildket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az intézményvezet6 a sziil6i szervezet,
munkakozosség valasztmanyi iilésén minden tanév elején, a aulaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan tajékoztatja, az
osztalyfonokok az osztalyok sziildi értekezletein tdjékoztatjak.

5. A szilék és a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviselik,
tisztségviselok utjan az iskola vezetéséhez, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a

diakénkormanyzathoz vagy a sziil6i munkakozosséghez fordulhatnak.

Az iskola hdzirendjének betartdsa az iskola minden didkjdnak, pedagdgusdanak, alkalmazottjdnak és az iskoldval egyéb jogviszonyban



all6 személynek kotelessége. A hdzirendet az iskola tantestiilete fogadta el, amelynek soran a sziil8i szervezet és a diakonkormanyzat
egyetértési jogdt gyakorolta.

X. COVID-19 jarviny kezelésvel kapcsolatos kiilonds szabdlyok

o Az intézményt kizdrolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek és kolléga latogathatja.

o 2020. oktdber 1-t8 belépéskor az intézményben érintésmentes hdmérés torténik, a nem egészséges — tobbszori mérés sordn
is 372 fok feletti hémérsékletet mutaté - gyermekekre és felnéttekre az intézmény belsé elkiilonitési eljarasrendje
vonatkozik.

o Az intézmény teljes teriiletén, a kozoshasznalati helyiségekben — az osztalytermeken kiviil — minden benttartézkodonak

kotelezd a helyes maszkviselés!

A helyes maszkviselés: orrot és szdjat is teljesen eltakarja a maszk (vagy a hasznalt kendd, sal)!

Ha felmeriil a koronavirus gyantja vagy igazolt a fertdzés, a sziilé koteles az iskolat értesiteni!

Ezek utén az iskola haladéktalanul értesiti a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpontot (fenntartot).

Sziils, hozzAtartozé nem léphet be az iskola teriiletére! Ez alol rendkiviili esetben, és csak az intézményvezetd

mentesithet, elézetes jelzés alapjan mérlegelve! Ugyeket a déli kapuban, a titkérsag feldl lehet intézni, ugyanitt lehet kérni

a gyerekek id6 el6tti tdvozasat is.

o A reggeli beléptetést egy kijelolt személy, (alapesetben Béres Gyula, karbantarto, Tamas Bélané intézményvezeto-
helyettes és Garamvolgyi Gyorgy intézményvezetd) koordinalja, 6k végzik a gyermekek hémérséklet-mérését is.

XI. hazirend elfogaddasanak dokumentumai

e Jelen hazirend moédositasaval az iskolai didkonkormanyzat egyetért. A didkdnkormanyzat iilésérdl készilt jegyzOkonyv a
hazirend mellékletét képezi.

e Jelen hazirend modositisat az iskolai sziildi szervezet véleményezte, elfogadta. A sziilsi kozosség értekezletérdl késziilt
jegyz6konyv a hazirend mellékletét képezi.

e A hazirend médositasat a tantestiilet 2024. augusztus 30-an tartott neveldtestiileti értekezletén megvitatta, dontési jogkorénél
fogva e forméaban egyhangulag elfogadta.

e Jelen Hazirendbdl kifolydlag a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.
Kelt: Bak, 2024.08.30.

A hazirend érvényes: 2024. szeptember 01.
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Panaszkezelési szabalyzat
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Készitette:

Garamvolgyi Gyorgy
igazgatd



PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A Gdicsej Kapuja Bak Altalanos Iskola a kiilsé-bels6 partnerek panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarol szolo szabdlyzatat.

12. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége €s igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységiinknek.

13.  Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokét €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil. egyenlden. azonos eljarasok
keretében és szabélyok szerint kezeljiik.

2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés formaja modja idépontja elérhetdség

hétf6tdl-csutortokig

8.00 - 15.00 kozott,

pénteken 8.00 - 12.00 kozott az
iskolai titkarsagon,

fogado oran,

szul6i értekezieten,
munkak6z6sségi, vagy egyéb
tantestileti értekezleten

Szo6beli panasz Személyesen 8945 Bak,

Rozsa u. 38.




frasbeli panasz

Személyesen vagy
mas altal atadott irat
atjan
Postai uton,
Elektronikus Gton
Panaszladaban

hétf6tél-cstitortokig
8.00 - 15.00 kozott,

pénteken 8.00 - 12.00 kozott
az iskolai titkdrsagon

8945 Bak,
Rdzsa u. 38.

amkiskola.bak@gm
ail.com




2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgélja és az indokléssal ellatott dontést
a lehetd leghamarabb kozoljiik. irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovets 30 napon
beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatésdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A mindenkori hatalyos trvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
eléirasoknak megfeleléen a tanulé érdekében az iskola, dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3.  Panaszkezelés tanulo, sziil6 esetében

A panaszos probléméjaval a pedagdgushoz fordul. Az pedagogus megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az lgyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén a pedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagogus és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a
panaszos probléméjaval az osztalyfénokhéz fordul. Az osztalyféndk megvizsgalja a
panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezérul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az  intézményvezetS-helyettes vagy az intézményvezetd felé. Az
intézményvezeté-helyettes vagy az intézményvezeté 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakdzosség-vezetdt is a kivizsgalasba. Az
egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek frasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselSje a fenntartohoz fordul, a
jogszabéalynak megfelelden az iskola igazgatdjén keresztiil.

24. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat széban vagy irasban eljuttatjak ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felelse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel8s tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelés és a panaszos
az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben
az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

. Ha a probléma nem oldédott meg a felelés kozremiikdésével, akkor az intézményvezetd
15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.




3.

Ezutan az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a megallapodast irasban rogzitik.
Eredménytelen cgyeztetés esetén panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden. '

Ha a panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémijaval a
munkaiigyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatérozzak meg.

DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,Panaszkezelési nyilvantartds"-t vezet (l.sz. melléklet), melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

= 0 0 RN

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztev a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el. a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.



1. sz. melléklet PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve, cime, elérhetségei:

Benyujtas maodja: szobeli vagy irasbeli

postai Giton / e-mailben / személyesen

Panasz rovid leirasa:

Kivizsgaldsért és intézkedésért felel6s neve: [Kivizsgalas médja: Kivizsgalas
eredménye:

beosztasa:

Sziikséges intézkedés, elutasitds esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak iddpontja:

Panasz lezarasanak ideje:




A Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3. szamu
melléklete

A Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola

Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 43.§ (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadsa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovébbitasa, nyilvanossigra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjdra, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden koznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovébbitasat, kezelését (tovdbbiakban: tanuloi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utéan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a fébb fogalmak:

1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyUjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon trténd hozzaférhetdve tétel Gtjan,
dsszehangolas vagy 6sszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2., kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a
feladatkorébe tartozd adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen
hatdrozza meg, igy killondsen a kozds elektronikus informdcids rendszer vagy adatkezelési
feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezelé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Ondlléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatérozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds
szempontokat az uni6s vagy a tagéllami jog is meghatérozhatja;



4. ,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

5. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minéstilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az €rintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,€rintett”)
vonatkozé barmely informacio; azonosithato az a természetes szemely, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonségos térolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovéabbitisa, lgyfel- ¢s vevo- partnerlistak illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni timadésok, honlap feltdrése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodésa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
eljarasi szabalyok dsszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezoket —
és ezéltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordozé”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal
eldallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkéz, technologiai eljaras, amely jelzések,
adatok, informéciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek, amelyek
egy vagy tobb fogad6 személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a
tavbeszéld, a radiod, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztosito eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmet és
informécios onrendelkezési jogénak teljesiilését biztosito alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszkozok és modszerek Osszessége;

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4lloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

14. ,,az adatkezelés korlitozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely termeészetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  4llapothoz,  személyes preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhat6sdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzok
elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

16. ,Alnevesités”: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy



a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéciot killon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a szemelyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuléd és egyértelmil kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

18. ,adatvédelmi hatisvizsgilat”: az adatkezeld szerv éltal a természetes személyek

jogaira és szabadsdgaira nézve valdsziniisithetden magas kockazatot jelent6 adatkezelés
megkezdése elbtt lefolytatott, majd azt kdvetéen rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak
vizsgalata és a magas kockazatl adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szaméra atlathaté modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa s kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezeles céljanak megvalosuldsdhoz
clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezeld az alapelveknek t6rténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezeld az adattovabbités feltételeinek meglétét minden személyes adattal
osszefiiggésben koteles ellen6rizni.
Az adattovabbités jogszert, ha:
- aszemélyes adatot kezel$ jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitds cimzettje rendelkezik a szitkséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulasaval. :

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazés keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.



7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgatd adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felels az intézményben megvaldsul6 adatkezelésének jogszerliségeert,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok ligyében, ,

¢) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetésérol, aktualizalasarol, naprakészségerdl

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felelések azért, hogy az irdnyitdsuk vagy vezetésik alatt 4ll6 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatéarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkez6, az adott szervezeti egység
feladatkérébe tartozé személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérél; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselovel,

¢) felelsek azért, hogy a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység altal vegzett adatkezelések soran
az adatbiztonsagi eléirasok maradéktalanul teljestiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi el8irdsok betartdsa az iskola
igazgatojanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és
hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatisa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és
mikodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrél, vagy téves riasztasrol van
sz0.

Meg kell vizsgélni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének id6pontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittdlodott adatokkal érintett személyek koret,

e) az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitdsa, csokkentése érdekében tett intézkedesek leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamaszto
bizonyitékok begyiijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszeri miikodés visszaallitasat.



9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok koret, ,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultici6

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriillményére és céljaira, valoszintisithetéen magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6iré vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd dontes, igy
kiilonosen az adatkezelé szerv hataskorébe tartozo, az adatok kordbbiaktol eltérd kezelését
el8ir6 norma, eljarasrend, valamint az azt eredményez0 eszkdz, nyilvantartas vagy elektronikus
informacids rendszer alkalmazdsénak el6készitése soran az adatvédelmi tisztviseld elOzetes
adatvédelmi kockézatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett
személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH jo ggyakorlataban nevesitett
— lehetséges kockézatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak koriilményeire, igy kiillonosen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek
soran alkalmazott technoldgidra tekintettel az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek
jogaira nézve valdszintsithetéen magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit,
vagy

b) megallapithaté, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazé valamely jogszabalyban meghatdrozott kivételi kdrbe tartozik, az
adatvédelmi tisztviseld ennek tényét irdsban rogziti. Az adatvédelmi tisztvisel$ az adatkezelés
megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolodo dokumentacidba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményet.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirél feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozd szerep- és feleldsségi koroket;

¢) a hatésvizsglat sordn alkalmazott médszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositdsanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockéazatok leirasat és



jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

1) a jogszeriiség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az -adatkezel$ altal a
kockézat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valoszintsithetden magas kockézattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezeld konzultal a feltigyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsiggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kdvetelmenyet:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fliggetleniil attol, hogy azt milyen
adathordozén jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozz4, illetéktelenekkel nem kozolhet6k. Az iratokat jol zarhato, széraz, thiz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intezmeény adatkezelést
végzd munkatérsa a munkavégzés kozben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azta helyiséget,
ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzérja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés
befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szAmitogépen, illetve halozaton térolt személyes adatok védelmenek biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetlenil attél, hogy a szamitogep az intézmény vagy a
munkatérs tulajdonaban van. A szdmitégépen vagy a halozaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithato jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérél az intézmény gondoskodik. Amennyiben a szemelyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megéllapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbol megsziint, ugy az adatot tartalmazo fajlt visszaallithatatlanul t6rolni
kell, olyan médon, hogy az azon 1évd adat a tovdbbiakban ne legyen visszanyerhet6. A
szamitogépek tiizfal biztonsagérdl és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése soran a szamitogépeken folyamatos, a halézati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérd] a megfeleld korszerl szamitastechnikai eszkdzok és modszerek alkalmazéséval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célt és jogalapt adatkezelése vonatkozésdban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezesi intézkedéseket €s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas



adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzaférést a jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaloi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai
eszkozeiket, adattarolod és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozz4, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkézein fajl letolts-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatésa szigoruan tilos! Kiilsé forrasbol kapott vagy letdltott,
nem engedélyezett programok hasznélata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas
alatt levé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s
munkatigyi 4s egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo6 eszkdz0k, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény,

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény.



4. sz. melléklet

A Gicsej Kapuja Bak Altalanos Iskola
Iskolai konyvtaranak/tankonyvtaranak

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

2025.



Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak célja, hogy szabalyozza és
meghatdrozza a konyvtar feladatat és gy(jtokorét, mikodésének rendjét, fenntartasanak,
fejlesztésének, gazdalkoddsanak modjét, dlloméanyvédelmi eljérdsait és hasznélatanak rendjét.

1. Az iskolai konyvtar/tankényvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1.Az iskolai konyvtar/tankényvtar mitkodési szabalyzata melléklete a Gocsej Kapuja Bak
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, a Pedagogiai Programjat, a Hazirendjét a
kényvtar olyan modon 6rzi és kezeli, hogy azt az intézmény barmely dolgozoja és az
intézményben tanuldk sziilei helyszini olvasésra kikdlesondzhetik.

1.2. Az iskolai kényvtar/tankonyvtar mitkodését meghatarozé jogszabalyok:
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a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (46. §, 47. §, 63. §, 77. §, 89. §. 96.
§, 97. §, 3. melléklet)

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyz€k)

a 2012. évi CLIL térvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. Torvény modositasarol

a2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl
a2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvelldtdsarol

a 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kéznevelési feladatot ellatd egyes onkorményzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari éalloméany ellendrzésérél
(leltarozasarol) és az &llomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol és a
hozza kiadott iranyelvek (Miv.K.1978.9.5z.)

a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikdnyvveé
nyilvénitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rend] érol
Az intézmény neve: Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola

cime: 8945 Bak, Rozsa u. 37.

e-mail cime: amkiskola.bak@gmail.com

OM azonositoja: 037580

1.4. A fenntart6 adatai:

neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont,

cime: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
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1.5. A szakmai feliigyelet adatai:

Konyvtarunk kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatdja végzi a neveldtestiilet
¢s a diakkozosség javaslatainak figyelembevételével.

A tartos tankdnyvekbe keriil$ tulajdonbélyegz6: 4,5 x 1,8 cm-es kor alaku, felirata:

1.6. A konyvtar gazdalkodasa az intézményi koltségvetés alapjan torténik.

Az iskolai koltségvetés biztositotta kereten kiviil az esetleges palyazati kiirdsok adhatnak
lehet6séget.

1.7. A szervezetben elfoglalt helye.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar az iskola miikodéséhez, a helyi pedagdgiai program
megvalOsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznélatat, a konyvtarhasznélati ismeretek oktatisat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

2, Az iskolai konyvtar/tankonyvtar feladata:

2.1. A konyvtar a nevel6-oktatd tevékenységet hivatott segiteni tanitasi idében és azon kiviil.
a gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa

- a konyvtari/tankonyvtari allomany évenkénti gyarapitdsa az intézmény szdmara a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a
tanuldk tankdnyvellatasat szolgald koltségvetési keretdsszeg 100%-os felhasznélasaval

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél €s a szolgaltatadsokrol

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozéasok tartdsa.

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa

- konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
k6lcsonzését is.

A gyljtemény részei:
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolésa:
- kézi és segédkonyvtar
- kolesonozhetd allomany: ismeretkdzl6 irodalom, szépirodalom
- 1d6szaki kiadvanyok
- nem nyomtatott ismerethordozdk
- neveldi kézi példanyok, brosurak
- tart6s tank6nyvek mint kiilongytijtemény

2.2. A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuléi, pedagogusai €s
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.
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A tanuldk a konyvtarat csoportosan és egyénileg, 6nallo tanulds, kutatas c€ljabdl, valamint
szabadidds tevékenységként hasznalhatjak. A tanulo és a pedagdgus egyiitt tanoran, szervezett
foglalkozason, a pedagdgus egyénileg tanora eldkészitéséhez, onképzéshez, tdj€kozodashoz
hasznalhatja.

2.3. A konyvtarhasznélat feltétele a hasznélati szabalyok elfogadéasa. A beiratkozds €s az alap-
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.4. A konyvtar nyitva tartasa heti 2 Ora, szinkronban a tanuléi létszdmmal,
tanul6csoportokkal.

2.5. Szakmai és anyagi felel0sség

A konyvtéarostanar/kényvtaros a rébizott konyvtari allomanyért, a kényvtarban foly6 szakmai
tevékenységért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért — az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein beliil — felelés. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltrozés, valamint a nyilvéntartdsbol valo kivezetes
soran biztositania kell.

A konyvtari keretbdl a konyvtar szémara a konyvtarostanar véleményének kikérésével, az
igazgatd engedélyével lehet vasarolni.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat (Iasd: az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). T{iz esetén az oltdshoz vizet nem szabad hasznalni.

Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.).

2.6. A szabalyszer(i miikodés leirasa

Konyvtarunk a haszndlok 4altal konnyen megkozelitheté helyiségben, szabadpolcon
elhelyezett dokumentummal, egy osztaly egyidejii elhelyezésére alkalmas férdhellyel, minden
tanitasi napon rendelkezésre all. A konyvtar vezetését konyvtarostanar végzi.

A konyvtarostanar/konyvtaros a beiratkozott olvasokrol beiratkozasi naplét, a napi
forgalomrol és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrél munkanaplét vezet. A munkanaplot
tanév elején az igazgaté alafrasaval és iskola bélyegzojével kell hitelesiteni. A benne rogzitett
adatokra épiilnek a félévi és éves beszamolok és a statisztikai adatszolgaltatas.

2.7. A gylijtemény gyarapitasanak forrdsai

Az iskolai kényvtar &llomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A nemzeti
kozneveléstdl szol6 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanulok
tankonyvellatasat szolgalé koltségvetési keretdsszeg biztositja ennek forrasat. A keretdsszeget
100%-os felhasznalasaval évenként a sziikségletek szerint valtozik a beszerzésre keriild tartos
tankdnyvek, illetve az Gj nem tankényv jellegii ismeretkdzl6 irodalom, szépirodalom €s a nem
nyomtatott ismerethordozdk beszerzési aranya.

2.8. Az dllomény nyilvantartasa, annak szabdlyai
A konyvtarba érkezé tartés megérzésre szant dokumentumokat dllomanyba kell venni.
Az egyedi és az Osszesitett dllomany-nyilvantartast szakszer(ien és naprakészen kell vezetni.

A leltarba vétellel egy id6ben a dokumentumokat az iskola bélyegzdjével és leltdri szammal
is el kell latni.

2.9. Az allomany védelme, gondozasa
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Alloméanyvédelem

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros/konyvtarostanar tudtéval lehet
kivinni. Dokumentumokat kikélcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

Az iskoldban tanév kozben eltdvozéd tanuldknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell. A
tanév végén a tanulok ltal kolesonzott dokumentumoknak vissza kell kertilniik a konyvtarba.
A pedagégusokra ez nem vonatkozik, ¢k idékorlat nélkiil hasznalhatjdk a konyvtar
dokumentumait.

Az elveszett vagy megrongélt dokumentumot az olvasé kételes pétolni, vagy a dokumentum
gylijteményi értékét kifizetni.
Az iskolai jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozast rendezni kell.
2.10. Selejtezés
- Az iskolai kényvtar alloméanyéabol folyamatosan ki kell gytjteni, és évente legaldbb
egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, foloslegessé valt €s a természetes
elhasznaldédas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Az 4llomany
nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975. (VIIL 17.)
KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol és a hozza kiadott irdnyelvek
(Miiv.K.1978.9.5z.) el6irasai szerint kell eljarni.
Helyismereti és muzedlis érték(i dokumentumok elavulas cimén nem térélhetok.
A selejtezésbe bevont dokumentumokra az intézményvezetd tesz javaslatot €s a Tankeriilet
hagyja jova.
- Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv,
megvaltozik a hazi olvasméanyok jegyzéke, illetve csonka tobbkétetes dokumentumok
terhelik az 4llomanyt. Selejtezend6k azok a dokumentumok is, amelyek a

rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanng valtak. Ezen dokumentumok kivonését az
esztétikai nevelés is indokolhatja.

- Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal téritett dokumentumokat is.
A selejtezés lebonyolitisdhoz legaldbb harom tagh bizottsdgot kell 1étrehozni, melynek tagjai:
- az iskolai konyvtaros/kdnyvtarostanar vagy az iskolai tankényvfelelds,
- az intézmény igazgat6ja, mint a selejtezési bizottsag elnoke
- a Tankeriilet egy pénziigyi munkatarsa.
2.11. Leltarozés

A koényvtari allomany leltirozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sorén a gytijtemény
dokumentumait tételesen dssze kell hasonlitani a nyilvantartassal.

- Az allomény nyilvéantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.
(VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltirozasarol) €s az
alloméanybol torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasarol és a hozza kiadott iranyelvek
(Miiv.K.1978.9.52.) el6irasai szerint kell eljarni.

3. Konyvtarhasznalat
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3.1. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés formai, lehetdségei

Az iskolai oktato-neveld munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasovéa nevelése. Ennek a
munkanak a koordinalasat végzi az iskolai konyvtar, magaval a gyljteményével, valamint a
specialis konyvtar-pedagogiai eszkozeivel.

3.2. A tankdnyvellatas iskolai konyvtari/tankonyvtari feladatai

Az iskola részére a kozponti koltségvetésbdl juttatott Gsszegbdl a tankonyvtamogatas 25%-at
tartds tankonyv, tovdbbd a tanulok altal alkalmazott segédkonyvek vésarlasara kell forditani.
A tankonyveket kiilongytijteményként kell kezelni, nyilvantartasukat, szolgéltatasukat a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

3.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhaszndlok jogait és kotelességeit az 1. sz. melléklet tartalmazza, amely a
konyvtarban kifiiggesztve is olvashato.

A konyvtarhasznalok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a hasznélati szabélyok
betartdsara. Ez a 18 év alatti tanulok esetében a sziiléi alairassal ellatott beiratkozasi
nyomtatvany segitségével torténik. A szabélyok rogzitése a konyvtarhasznélati érdkon kap
megerdsitést. Allomanyvédelmi okbdl a tanulok csak a konyvtaros/kényvtarostanar vagy
sziikség esetén mas pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban.

3.4. Tajékoztatas a gyljteményrol, segitség az eligazodasban.

A térben valé eligazodast elsdsorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a
polcokon feliratok, tablak segitik.

A szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kolcsonzési dllomany:
* a szépirodalom cutter —szamok szerinti,
* az ismeretk6z16 irodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

A térben vald eligazodast elsésorban az allomany logikus, attekintheté elrendezése, a
polcokon feliratok, tablak segitik.

A kézikonyvtar és a mesesarok kényveinél a gerincre ragasztott szincsikokat alkalmazunk.
3.5. A helyben hasznélat biztositasa a nyitvatartasi idében

Konyvtarunkban legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatdsahoz sziikséges mennyiségben
allnak rendelkezésre asztalok és székek és parnak hasznalhatok a bongészéshez. A konyvtari
dokumentumok helyben hasznalata biztositott, az alapvett kézikényvek tobbsége a megfeleld
példanyszamban rendelkezésre &all. Az elektronikus dokumentumok hasznélatéhoz 22 db
szamitogép varja az olvasokat.

3.6. A kényvtari dokumentumok kolesonzése, a kolesonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvasé élhet a kolcsonzés lehet6ségével. A konyvtar dokumentumai
koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek, az iddszaki kiadvanyok és a nem
hagyomanyos dokumentumok. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros
tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kikdlesonozni csak a kolesonzési nyilvantartdsban
val6 rogzitéssel szabad.

Az iskola neveldinek lehetéségiik van arra, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

A kolcsonzés részletes szabalyai az 1. sz. mellékletben talalhatok.

3.7. A konyvtarhasznélat, informaciokeresés- és feldolgozas tanitasa
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A konyvtarhasznalat és informaciokeresés tanitdsa a helyi tanterv alapjdn elére meghatarozott
{itemterv szerint torténik.

3.8. Az 6nallo ismeretszerzés €s tanulas tanitasa.

Az 6nallo ismeretszerzés kompetencidjanak kialakitdsa a konyvtarhasznélati ismeretek
tanitasanak els6dleges feladata. Az érékon elsajatitott ismeretek gyakorléséra a konyvtari
szakorak és a szaktanarok altal adott konyvtari gytijtdmunkak szolgalnak.

3.9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerlisité modszerek

Konyvtarunk az olvasasi igény felkeltése érdekében a szabadidds tevékenységhez kapcsolodo
és a tanulok altal kedvelt népszert, konnyti miifaju olvasmanyok beszerzését is fontosnak
tartja.

4. A kiegészitd iskolai konyvtari szolgaltatiasok

4.1. Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositdsa

Az iskolai kényvtaros/konyvtarostanar informacioszolgaltatdst nydjt a tanitds-tanulas soran
felmeriilt problémak megoldéséhoz a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

Ebben a munkéban a sajat gylijtemény dokumentumait, az iskolai konyvtar adatbazisat ¢s mas
kényvtarak adatbéazisat is felhasznélhatja.

4.2. Konyvtar szolgéltataskozvetitd feladatokat is elldt. Ezek:

e Mas konyvtarak (iskolai és gyermekkonyvtarak, kozmiivel6dési konyvtarak,
pedagbgiai  szakkonyvtarak —valamint —orszdgos konyvtarak szolgaltatasainak
kozvetitése, igénybevétele

e Adatbéazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata.

e Dokumentumcserében, informaciocserében valo részvétel

e Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

4.3. Részvétel a tankdnyvrendelés és —ellatds szervezésében a kotelezd tankdnyvtari
feladatokon  kivil. A konyvtiros/konyvtdrostandr —szakmai segitséget nyGjt a
tankdnyvfelelosok munkdjahoz.

4.4. Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

o fré-olvasd talalkozok szervezése a lehetéségeken beliil, részvétel azokon,
figyelemfelhivas, toborzas a pedagdgusok és a tanulok kozott.

o Egyéb rendezvények elékészitésében valo részvétel a konyvtdr eszkdzeivel, esetenként
helyszin biztositéasa.

4.5. Az egyes szaktargyak tanulmanyi versenyeire késziil tehetséges tanuldk ¢s felkészitoik
segitséget kapnak a konyvtarban: a felkészités és felkésziilés helyszine és eszkoze is a
konyvtar.

D. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabdlyzat mellékletei:
e Konyvtarhasznalati szabélyzat

o Gylijtokori szabalyzat
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e A tankonyvellatas helyi rendje
e TankoOnyvtari szabalyzat

Datum: ba¥k | 2025. 05, 1O,

lVeélqﬂ\)(%nyvfele16s B

Legitimitas: Az iskolai konyvtar/tankonyvtari SZMSZ melléklete az intézményi SZMSZ-nek.
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5.sz melléklet

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar hasznalati szabalyzata

A hasznalok jogait és kotelességeit a iskolai konyvtar/tankonyvtar/tankdnyvtar hasznalati
szabdlyzata rogziti.

Részei:
1.

= & U S PR

A konyvtar/tankényvtar haszndlatara jogosultak kore, a beiratkozds modja
A konyvtar/tankonyvtar szolgaltatasai

A hasznalat modjai és feltételei

A kolcsonzési eldirasok

A nyitva tartas és kolcsonzés ideje

Az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezések

A szamitogépek hasznalatanak rendje

A beiratkozé olvaséval ismertetni kell a konyvtar/tankonyvtarhaszndlati szabalyzat ra
vonatkoz6 tudnivaldit, tovabba e szabalyzatot jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni a
konyvtarban.

1.

2

Az iskolai kényvtarat/tankényvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai €s nem pedagogus
munkakérben alkalmazott dolgozoi hasznalhatjak és a helyi lakosok amennyiben a
hasznalatra vonatkozé szabalyokat elfogadjak.

A beiratkozas és az alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A gyermekolvasok a sziil§ altal alairt beiratkozési lap kitdltésével iratkozhatnak be a
kényvtar/tankonyvtarba. A beiratkozaskor minden tanulonak olvasojegyet ¢és tasakot
allitunk ki. Az adatokban bekovetkezett valtozast a tanuldk kotelesek bejelenteni.

Ingyenes szolgaltatasok:
- helyben hasznalat egyénileg és csoportosan
- kolesonzés

- tajékoztatds az allomanyrdl, a szolgaltatdsokrdl, a konyvtari/tankonyvtari
rendszerrdl és szolgaltatasairol

- informécidszolgaltatas
- konyvtari/tankonyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- atanuldk felkészitése konyvtarhasznélati versenyekre igény szerint
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- kiskonyvtaros kor mikodtetése igény szerint
- azingyenes tankonyv-ellatds biztositasa (tartds tankonyvek)
- szamitogép-hasznalat
- masolatkészités nyomtatott kényvtar/tankdnyvtari dokumentumokrol

2, A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtari helyiségben csendesen, egymds zavarasa
nélkiil, a helynek megfelelden viselkedni, a dokumentumokat gondosan, sériilés- ¢s
rongaldsmentesen hasznélni. A kényvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikseges a csend ¢és
a rend megtartasa.

A konyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad.
3 Kolcsonzési eldirasok:

A konyvtarbol/tanksnyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros/kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

A tanuldk egy alkalommal legfeljebb ketté konyvet kolesondzhetnek. A kdlesonzés
hatarideje egy honap, amely egyszer meghosszabbithatd, amennyiben nincs varakozo
a dokumentumra.

A kolesonzés nyilvantartisa tasakos modszerrel torténik. A koényvek kolesonzo
kértyajat az olvasé tasakjaban helyezziik el. A tasakok osztalyonként, azon beliil
betlirendben sorakoznak.

A kolcsonzési hataridét és a kolesonzott kotetek szamat az olvasédjegyre minden
kolcsonzéskor ra kell vezetni. Kolesonzéskor az olvasojegyet a kolesonzott konyvben,
a konyvsarokban helyezziik el.

Ha a tanulok nem koleséndznek, az olvasdjegyeket a tasakokban Orizziik.

Az iskola dolgozoi szaméra a koleséndzheté dokumentumok széma €s a kdlesonzés
hatérideje nem megszabott. A kolesonzés tényét a konyvkértyan aléfrasukkal
igazoljak.

A kélesonvett dokumentumokért az olvaso felelosséggel tartozik.

A késedelmes tanuldkat a hatarid letelte utdn a konyvtaros/kdnyvtarostanar
figyelmezteti, majd pedig az osztalyfénsk szolitja fel a tartozds rendezésere.

Az iskolai kényvtar/tankényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok a
kézikonyvtar/tankonyvtari  konyvek, az id6szaki kiadvanyok, valamint a nem
hagyomanyos dokumentumok.

A kolcsonzés konyvkartyaval torténik.

Az iskolabél tanév kdzben eltavozéd tanuldknak a konyvtar/tankonyvtari tartozasukat
rendezniiik kell.

Tanév végén a tanuldk altal kolesonzott dokumentumoknak vissza kell kertilnitik az
iskolai konyvtarba/tankdnyvtarba.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk az iskola tulajdonat képezo, iskolai
bélyegzbvel ellatott tankonyveket kapnak tanévi hasznélatra. A tankényvek atvételét a
tanulok alafrasukkal igazoljak, s egyben vallaljak azok megfelel hasznalatat.

A kolcsdnzés részletes szabalyozasat a 4. szamu melléklet: Tankonyvtéari szabélyzat
tartalmazza.
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5. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar nyitva tartdsi rendje a konyvtar/tankonyvtar
bejaratanal megtekinthetd.

6. Az olvasd koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése
elott.

Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat az olvas6 az aldbbi modokon
pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiaddsanak a beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével (a mindenkori beszerzési ar
az eredeti ar tobbszordse is lehet),

- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével, a konyvtar/tankonyvtar
gylijtékorébe tartozo hasonld tartalmt és értékli dokumentum beszerzésével.

A pétlas modjat a konyvtar hatdrozza meg.

Az olvaso tjabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités utan
kolcsonozhet.

A tartos tankonyvek kartéritésének szabdlyait az 4. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

7. A konyvtarban/tankonyvtarban  elhelyezett — szamitogépeket —az  iskolai
ismeretszerzéssel, tanulassal Gsszefiiggd feladatokra lehet elsddlegesen haszndlni. A
gépek haszndlata a csendes tanulast, olvasast nem zavarhatja.

A szamitogépeket a nyitvatartasi idében lehet hasznalni.

Informaciot letolteni sajat adathordozora lehet, nyomtatasi lehetdség a konyvtarban
nincsen. A konyvtari szamitégépekre programot let6lteni nem szabad.

A szamitégépek nem megfeleld hasznélata a tanul6 bizonyos idejii eltiltdsahoz vezet.

Datum:
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6. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyijtokori szabalyzata

Torvényi hattér: a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl.

1. Az iskolai kényvtar/tankonyvtar alapfeladatai a térvény alapjan:

Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari/tankonyvtari  dokumentumok — kolesonzése, beleértve a  tartds
tankonyveket, segédkonyveket is

a helyi pedagdgiai program és a konyvtar-pedagdgiai program szerint tandrai
foglalkozasok tartasa

Kiegészitd feladatok a konyvtar/tankonyvtar személyi ¢és targyi feltételeinek
figyelembe vételével:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatds a konyvtar/tankonyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- ¢és informdciocserében
kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

2, Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezok:

Belso tényezok:

a Nemzeti Alaptanterv

a Kerettanterv

az intézmény szerkezete és profilja, nevelési és oktatasi célja
az intézmény pedagdgiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar tanulési és informacids forraskzpont, eszkoztar, a szellemi
munka bazisa. Ugyanakkor részt kell vennie a jo képességli tanuldk tehetségének
kibontakoztatdsat segitd, a szocialis hatranyok enyhitését célzo €s a tanuldsi kudarcnak kitett
tanulok felzarkoztatasat segitd programokban, tevékenységekben is.
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Az iskolai kényvtar/tankonyvtar gytijtokorét elsdsorban az intézmény éltal megfogalmazott ¢s
a neveldtestiilet 4ltal elfogadott pedagdgiai programban szerepld cél- és feladatrendszer
hatarozza meg.

Kiemelt feladatok a képzési szakaszokban:
1-2. évfolyam:
- az alapvetd eszkozjellegli ismeretek elsajatittatas
- a tanuldsi nehézségeket generald hatranyos helyzet kompenzélasa
3-4, évfolyam: - az alapvetd értékek, normak elfogadtatasa
- hatékony tanulasi technikék elsajatittatasa
- versenyhelyzet kialakitasa
- tehetségkutatas
5-6. évfolyam: - tehetséggondozas
- felzarkdztatés
- a képességesoportok kozotti atjarhatosag biztositasa
7-8. évfolyam: - a palyaorientacio kialakitasanak tamogatasa
- aredalis onismeret és onértékelés fejlesztése
- avalasztott tovabbtanulasi irdnyra, iskolatipusra valé felkészités
- apalyaalkalmassag feltételeinek megismertetése

A helyi tanterveket és tantdrgyi kovetelményrendszert a pedagdgiai program adott részei
tartalmazzak.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Az iskoldba keriild gyerekek jelentds esélykiilonbséggel kezdik meg tanulményaikat, ezért
nagy gondot kell fektetni az indulési hatranyok csokkentésére, a kiilonb6z6 képességti, illetve
eltérd titemben fejlédo tanulok egyéni fejlesztésére.

Tanitasi 6rdkon a fejlesztd tevékenységiinket az egyes gyerekek adottsdgaihoz €s aktualis
allapotahoz igazitjuk, tehat messzemenden differencidlunk. A differencialast nem a tanulok
osztalyba sorolasaval, hanem az oktatasi folyamatban érvényesitjiik.

A fejlesztést a tanulasi strukturaba dgyazottan, elsésorban a tantargyi anyag tanuldsa soran az
al4bbi teriileteken valositjuk meg:

- beszéd és kommunikacios képességek

- testi fejlesztés, kiilondsen mozgaskészség és koordinacio fejlesztése
- érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyelés, emlékezet fejlesztése

- gondolkodas fejlesztése képi, absztrakt szinten

- problémalatés és -megoldas képességének fejlesztése.

A tehetséggondozés alapelve: elsajatittatni az informacidkban valé eligazodast, konyvészeti
kultdrat, kommunikaciés, kooperaciés képesség fejlesztése, rugalmasan alkalmazkodni az
egyéni fejlédési ritmushoz és aktualis teljesitményhez. Ezek megvalositasa érdekében feladata
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biztositani a tanarok és tanulok ellatasat a sziikséges informaciokkal, és biztositani a
konyvtar-pedagdgiai program megvalosithatdsagat.

Kiils6 tényezok
Az iskola tarsadalmi kérnyezete

A tarsadalmi viszonyok és értékek atalakulasa sokféle nehézséget és konfliktust hozott
magaval. Ezek nagy része a gyerekeken csapodott le, 6k szenvedik el leginkabb a hatalmas
kiilonbségekb6l adodo tarsadalmi konfrontaciokat. Az egyes csaldadokbol hozott eltérd,
egymassal {itk6z6 értékek miatt egyre nehezebb a kozos kultira megteremtése és fejlesztése, a
kiilonboz6 szocialis, értelmi és egészségiigyi szintr6l érkezd tanulok kozel egy szintre hozésa.

5 Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar £6- és mellékgytijtékore

A konyvtar/tankonyvtar alapfeladatainak megvaldsitasat segité informaciohordozok tartoznak
az allomany f6 gy(jtékorébe. Ezek a kovetkezok:

- alapvet6 kézi- és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- az olvasasfejlesztésben, az olvasasi kultira kialakitasaban felhasznélhato,
valamint a személyiségfejlesztést, az olvasova nevelést eldsegitd gyermek- és
ifjusagi szépirodalom

- az 6ravezetés menetében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek,

- a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz koézvetve kapcsolodo ismeretkozld és
szépirodalom,

- periodikak,

- a tanitds- tanulasi tevékenységet segit6, nem nyomtatott ismerethordozdok és a
hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

A konyvtar/tankonyvtar masodlagos kiegészitd funkcidibol eredd sziikségletek kielégitését a
mellék-gytjtékérbe sorolt dokumentumok képezik. A tanulok tananyagon tulmutatd
ismeretszerzési igényéhez, sokirdnyd érdekl6déséhez, egyéni miivelddési, szorakozasi
céljaihoz, valamint a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitésé¢hez mas konyvtarak
allomanya is rendelkezésre all.

4. A konyvtar/tankonyvtar gytijteményjellege

A konyvtari alloméany gyt{ijteményjellegének harom sajatossaga van:
- az adott olvasok, kényvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,
- hézagtalan, tehat minden tudomanyteriilet le van fedve,
- aranyos és rendszeresen fejlesztett.

5. A gytijtés szintje, mélysége allomanycsoportok szerint

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar erésen valogatva gyijt. Gyiijtokore alapszinten kiterjed az
ismeretek minden agéra.

5.1. A kézikonyvtari allomany

Minden miveltségi teriileti alapdokumentumai gyUjtendék az életkori fokozatok
figyelembevételével. Alapvetoen sziikségesek:
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- dltalanos- és szaklexikonok
- 4ltalanos- és szakenciklopédidk

- szotarak - a legfontosabb egynyelvli szotarak és az oktatott idegen nyelvek
szbtarai

- fogalomgytijtemények

- kézikonyvek, dsszefoglalok
- adattarak

- atlaszok

albumok

5.2. Ismeretkoz16 irodalom

A tantargyak alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloit a teljesség igényével gydjtjiik. A
tanult tantargybakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap- és
kozépszintli ismeretkdz18 irodalom erds véalogatassal gytijtendo.

Az iskoldban hasznalatos tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel gytijtendok.
6. A tartos tankonyvek

A tartés tankdnyvek kiilon allomanycsoportot képeznek, kiilon, idéleges nyilvantartasba
keriilnek. E gytjtemény célja, hogy a tanulok és pedagégusok hozzajussanak az alapvetd
tankonyvekhez, igy az iskolai kényvtdr/tankonyvtar is kézremiikodjék a tankdnyvellatas
szervezésében és lebonyolitasaban. A tartds tankonyvek kezelésének szabdlyzatat az 4. szamu
melléklet tartalmazza.

1 Az allomany gyarapitasa €s apasztasa

Az 4llomény gyarapitaséra és apasztasdra vonatkozo szabalyozas a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban talalhato.

Datum:
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7. sz. melléklet

Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola
tankonyvellatasanak helyi rendje

Az iskolai szintfi tankonyvellatasrol a kovetkezé jogszabalyok rendelkeznek:

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
(a tovabbiakban: Nkt.)

- A 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
(a tovabbiakban: Ntt.)

- Az501/2013. (XII 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
57616 2013. évi CCXXXIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatdasban kozremiikodok kijelolésérol

- A 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvénitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjér6l
(a tovabbiakban: R.)

- A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra térténd egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

A tankonyvellatas allami kozérdeki feladat, amelyet az 4llam a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.
(KELLO) koézremiikdésével 14t el. Az iskolai tankényvellatas zavartalan megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata.
Az iskolai tankdnyvellatasrol a tankonyvfelelés gondoskodik. Munkdjat az iskola
igazgatojanak, Garamvolgyi Gyorgy felkérésére, a Zalaegerszegi Tankertileti Kozponttal
kotott ,,Megbizasi szerz6dés” alapjan végzi.

A megbizési szerzédésben meghatérozott — az adott tanév tankonyveinek rendelésével
kapcsolatos - tankonyvfelelgsi feladatok elvégzéséért, az igazgaté altal leigazolt
munka alapjan a fenntarté dijazast fizet, amely teljes egészében a mindenkori
tankonyvfeleldst illeti - megfeleléen elvégzett - munkaja ellenértékeként.

Az iskolai tankényvrendelést a tankonyvfelelds a Konyvtrellato altal mikodtetett
elektronikus informaciés rendszer alkalmazasival a Konyvtarellstonak kiildi meg, a
Fenntart6 jovahagyasaval.

Az iskolai rendelés az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek koziil torténik.
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A tankodnyvrendelést a tankdnyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
végzi, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak feltiintetésével.
A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor kertilhet sor, ha a
modositas oka:

- az osztalylétszam valtozasa,

- az adott tanévi tankonyvjegyzék hataridét kovetden jabb tankonyvvel, pedagdgus-

kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyveket a tanulok az elsé iskolai munkahéten — névre sz610, az atvételt igazolod
tankonyvlista alairasaval - vehetik at. Elsé évfolyamon a sziilé/gondviseld alairasa
szlikséges, a tobbi évfolyamon a tanul6 irja ala.

Az iskolai kényvtar allomanyaba vett tartés tankonyvek megévasa érdekében a sziilok
»Felelosségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok és azok feladatai:

Az igazgato feladata:

» aziskolai tankdnyvellatas megszervezése

> megalkotja a tankényvellatas helyi rendjét, amelyben kijeldli a tankonyvellatasért
felelds személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak igazolja

> egyeztet a sziikséges szervezetekkel

> kapcsolatot tart a tankonyvellatdsban érintett valamennyi iskolan kiviili
szervezettel

A tankonyvfelelds feladata:

> tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban részt vevo
személlyel

tartja a kapcsolatot a sziil6kkel

osztalyonként osszesiti a tankdnyvlistat

Y V V

felméri a sziildk igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen
modositja a rendelés darabszamat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankényvrendelést

intézi a modositast, pdtrendelést

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

elvégzi a sziikséges adminisztraciot

YV VYV VY
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Az iskolatitkar feladata:

> Osszegyljti a sziiléi beleegyezd illetve igényl6 nyilatkozatokat

> feltslti, modositja a tanulok adatait a KIR-be, és a tankonyvfelelés rendelkezésére
bocsatja

> tajékoztatja a tankdnyvfeleldst az érkezo és tavozo tanulokrol

Az osztalyfonokok feladata:

> Osszegyljti és tovabbitja a sziil6k rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt
> segédkezik a tankdnyvosztas lebonyolitdsaban
> segiti a tartos tankdnyvek tanév végi begyUjtését

A szaktanarok feladata:

» tankonyvvalasztas
> segiti a tartos tankonyvek tanév végi begytjtését

Az iskolai konyvtaros feladata:

> konyvtari nyilvantartasba veszi az allam dltal ingyenesen biztositott tartds
tankdnyveket, pedagéguspélddnyokat, az iskolai konyvtar szdmara rendelt
dokumentumokat

» tankdnyvtarat mitkodtet, a tartos tankonyveket elkiilonitetten kezeli

> gondoskodik azok kdlesdnzésérél és tanév végi begyljtésérol

> gondoskodik azok potlasarol

A tankonyvellatassal osszefiiggdé konkrét feladatok:

Hatarido Feladat Felel6sok
marcius Az intézményi- és tanuloi adatok attoltése, frissitése | tankonyvfelelds
kozepétol a KELLO feliiletén iskolatitkér
aprilis 10. | Az egy-egy évfolyamon haszndlni kivant szaktanarok

tankonyvek listajanak osszedllitdsa a szaktanarok, | munkakozosségvezetok
szakmai munkakozosségek véleménye alapjan — Nkt. | tankonyvfelelds
63.§ (1)/c ; Ntt. 3.§ (10)

aprilis 20. Felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet tankonyvfelelds
biztositani a tankonyvellatast az iskolai iskolai konyvtaros
konyvtarbdl, konyvtarszobabdl torténd iskolatitkér

tankonyvkolesonzés Gtjan (1-9. évf. ingyenes +
normativ kedvezményre jogosultak felmérése a
jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon. - R.
25.8 (1)

A felmérés alapjan megallapitani, hany tanuld
esetében kell biztositani az ingyenes
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tankdnyveket valamint a normativ kedvezményt.
-R.25§4)

aprilis
utolso
munkanapja

A tankonyvrendelés (alaprendelés) elkészitése - R.
29.§ (1)/a
o lehetdvé tenni, hogy a tankonyvrendelést a
sziilok megismerjék
e Dbiztositani a tankdnyvrendelés elkészitésénél a
sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi jogat
— kiilongs tekintettel a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére
o Dbiztositani, hogy a sziil6é nyilatkozhasson
arrél, hogy
fizetds statuszu gyvermeke részére az 0sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankényvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani - R.30.§ (2)

A normativ tdmogatasban részesiilé tanulok sziileinek
szintén lehetéséget biztositunk a hasznalt rész
megvasarlasara.

A sziildknek (az ingyenes statuszu tanulok esetében)
a tankonyvlista ismeretében lehetdségik van
nyilatkozni azokrol a tartés tankdnyvekrél, amelyek
iskolai konyvtarbol torténd biztositdsat nem kérik,
mert sajat tankényvet szeretnének gyermekiiknek, és
azok beszerzésérol 6nalldéan gondoskodnak.

o atankdnyvrendelés elkészitése elott be kell
szerezni a fenntarto egyetértését — Nitt. 3.8
(10), R.29.§ (1)
Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és az
ahhoz kapcsolddo fenntartoi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének médjdt, tovabbd e rendeletben nem
szabdlyozott kérdéseit az iskola hdzirendjében kell
meghatdrozni — R. 32. § (8)

igazgato

tankonyvfelelds
osztalyfonokok

majus 10.

A végleges tankonyvlistak elkészitése és kiosztasa
a tanuloknak

tankonyvfelelds
osztalyfonokok

majus 31.

Az iskolai konyvtarbol kolesonozheté tankonyvek,
ajanlott és kotelezé olvasmanyok jegyzékének
kozzététele — R. 30.§ (4)

alsés és felsds magyar
munkakzosség
iskolai konyvtaros

junius 10.

A sziilok tajékoztatasa,

e hogy kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra ill. normativ
kedvezményre — R. 25.§ (2)

o hogy az iskola fenntartéja vagy miikddtetdje,
illetve mas tdmogatd kivan-e biztositani
barmely tovabbi tankonyv-tamogatasi
kedvezményt — R. 25.§ (3)

igazgato
tankonyvfelelds
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Az iskolaba belépd (i osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. — R.
25.9 (3)

o a helyben szokasos modon — hirdetményben
kozzéteszi a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

/ld. ,,S7iildi tajékoztato’/

junius 15.

Tajékoztatds, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

e tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az
iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot és az iskola
fenntartojat a tankonyvkolcsonzésre
vonatkozo felmérés eredményérol, hogy hany
tanulé esetében kell biztositani az ingyenes
tankonyveket valamint a normativ
kedvezményt.

e kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz (helyben szokdsos médon)

igazgatd

tanév utolso

A kikolesonzott tartés tankonyvek begytijtése a

iskolai konyvtaros

napja/amig | tanuloktol osztalyfonokok
beldle a szaktandrok
felkészités
tart/az
érettségit
kovetd 2.
nap
junius 17. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjének igazgatd
meghatarozasa — R. 26.§ (6)
e errdl helyben szokasos modon tdjékoztatni a
sziil6t vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot,
tovabba a fenntartot
e atankonyvellatas helyi rendjét szabalyozd
dokumentumban az iskola igazgatojanak meg
kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran
elvégzésre keriilé munka ellenértéke
elismerésének elveit —R. 32.§ (1)
junius 30. A tankonyvrendelés (alaprendelés) médositasa és | tankdnyvfelelds
a normativ kedvezményben részesiilk feltiintetése
—R.29.§(1)b)
augusztus Tankonyvszallitmany fogadasa, biztonsagos tankonyvfelelds
1-31. elhelyezése
augusztus tankonyvfelelds

A pedagodgusok, tanulok illetve sziileik tajékoztatasa
a tankonyvek atvételének helyérél, idejérdl és
modjarol
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elsd tanitasi | Tartés tankonyvek konyvtari allomanyba iskolai konyvtaros
nap vétele

szeptember | A tankonyvosztis megszervezése, tankonyvfelelds
elso hete lebonyolitasa; befizetések nyilvantartasa osztalyfonokok

szeptember | Pétrendelés leadasa a fenntart6 jovéahagyasaval — R. tankonyvfelelds
15. 29.§ (1) ¢)

oktéber 1. | A normativ kedvezményben részesiilok tankonyvfelelos
statuszmodositasa — R. 29. § (1a)
A tanév soran érkez6 tanuldk szamara ,,évkozi tankonyvfelelds

rendelés’ leaddsa a fenntartd engedélyével

A tankényvrendelés a KELLO tajékoztatoja és az EMMI helyettes dllamtitkaranak adott évre
vonatkoz6 — ,, Tdjékoztatds a ... /...... -as tanév tankonyvellatasarol és az ezzel kapcsolatos
teend6krol” targyt levele alapjan torténik.

datum BoXk | 2045 03, 10,

ool L o] /'Y )
Wl

” F % d r L4 / f 4 rr F
tankonyvfelelds alairasa 1gazgato alairasa
(
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8. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartds tankdnyvek konyvtari kezelésének szabélyzata

I. Torvényi
hattér:
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

- A 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol (a
tovabbiakban: Ntt.)

- Az501/2013. (XII 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
7616 2013. évi CCXXXIL. toérvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérdl

- A 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
(a tovabbiakban: R.)

- A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatirozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds
biztositasarol

I1. Fogalmak

Tartoés tankonyv:

LA tartés tankonyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoéz kapesolodé kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatérozott, a tartos tankonyvekre elSirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

Konyvhoz kapcsolédé kiadvany:

LA konyvhoz  kapcsolodd  kiadvany: szoveggylijtemény,  feladatgylijtemény,
képletgytijtemény, tiblazatgytjtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mfi, szotdr, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ald esé, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankonyvve
nyilvanitott kiadvény és digitélis tananyag, amelynek az alkalmazdsa nélkiil a kapcsolodo
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tankoényv ismeretei nem sajtithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely
miveltségi  teriilet, miiveltségi részteriilet, modul ismeretanyagénak ataddséhoz,
feldolgozasahoz.”
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Hasznalt tankonyv:

,Hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatds keretében az adott iskolaval tanuléi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon 4t hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanuld altal az iskola
részére felajanlott tankonyv”

Munkatankonyv:

,Munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanulénak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomaéssal onalloan eldallithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania.”

Munkafiizet:

,Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatrozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatdrozott tankdnyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elésegitse.”

Tartés tankonyv az iskola tulajdonat képezi, a tanuldk hasznalatra kéleson vehetik.

I11. A tartos
tankonyvek kivalasztasa

A 2020/21. tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevo
tanuldja ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az édllam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, valamint a pedagoéguspéldanyokat az iskolai konyvtar/tankonyvtar
elkiilonitetten kezeli, és kiilon nyilvantartast vezet roluk. A munkafiizetek, munkatankényvek
mellett az 1-2. évfolyamos tanuldk konyveit sem kell konyvtari nyilvantartasba venni.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy
lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbol, konyvtarszobabol
torténéd tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez valo
hozzaférés 1tjan, tovdbbad hényan kivannak tankonyvet vésarolni. E felmérés soran
tajékoztatni kell a belépd tanuldk szileit arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra.

A tanévi hasznélatra téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles legkésobb az
utolsé tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtardnak/tankonyvtdranak. A
konyveket az osztalyfonokok segitségével a tankonyvfelelds és a konyvtaros/kdnyvtarostanar
gylijti 6ssze. Aki ennek a kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a polgdri
torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A tankényvek megfeleld,
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa érdekében nyilatkoznak a sziilok.

Az intézmény minden évben legkésdbb jinius 10-éig — a helyben szokésos modon—
kozzéteszi a sziilék szamdara azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kételezd olvasmanyoknak
a jegyzékét, amelyeket az iskolai kényvtarbol/tankonyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek.
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Az iskolaban hasznalatos tartds tankonyvek kivélasztasat a szaktanarok javaslata alapjan az
igazgato, a tankdnyvfelel6s és a konyvtaros egylittesen végzi.

A tankényvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet
meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példdul hasznalt
tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti tankonyvrendelés
hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a tankdnyvrendelés modositasanak hatdrideje junius 30-
a, a potrendelés hatarideje szeptember 15.

4. A tartos tankonyvek nyilvantartasa €s kolesonzése

A tankényvek egyik csoportja konyvtari/tankonyvtari allomanyba kertil, leltari szamot kap, a
koényvtarban van elhelyezve. Az e kategéridba tartozd tankonyveket a szaktanarok
kolesondzhetik tandrai munkaltatasra.

A tankonyvek masik csoportjat az arra jogosult tanulok egész évi hasznélatra kapjak, a tanév
végén le kell adniuk (az ingyenes tankdnyvellatasra szolgalo tankényvek). Ezek az iskolai
konyvtari/tankonyvtari allomanyba nyilvéantartasba keriilnek. Kiilon 0sszesitett nyilvantartas
késziil roluk. A konyvek elézéklapjara az alabbi bélyegzo kertil:

Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola

A tanulok a tankényveket a tankonyvfelel6stdl veszik at a tanév elején, és ett—az iskolai
konyvtarban adjak le a tanév végén. A kolesonzés nyilvantartasat papiralapon/elektronikusan
végezzilk el, csoportos vagy egyedi nyilvantartassal.

5. A tartds tankonyvek selejtezése

Lasd a Gocsej Kapuja Bak Altalanos Iskola Kényvtdranak/Tankonyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata 2.10 és 2.11 pontjanal.

A tankényvtar allomanyét évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek hasznalatra
mar nem alkalmasak, torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:
- tank6nyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,
- 1ij, atdolgozott kiadés Iépett érvénybe, a régi mar hasznélhatatlan,
- a meglévd példanyok elhasznalddtak, szakadtak, hidnyosak,
- illetve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankonyv.
A tankonyvek torlésérol dsszesitett torlési jegyzék késziil.

6. A tartos tankonyvek elhelyezése
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A konyvtari/tankdnyvtari allomanyba vett tartds tankonyveket a konyvtarban/tankonyvtarban,
kiilon helyezziik el.

7. A kartérités modja

A tartds tankonyvekre is vonatkozik az a rendelkezés, hogy az elvesztett vagy megrongalt
példanyokat a hasznaléknak meg kell téritenitik.
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