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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miitkédeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok sszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi XLI térvény a nemdohényzok védelméraol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezeési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28.)
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvpiac rendjérél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet Klebelsberg Kézpontrol

1999.¢évi XLII térvény a nemdohdnyzok vedelmérol

16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési
jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkdnkormanyzata, a
sziilok kozossége. Az SZMSZ ¢s a héazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges. Az egyetértési jog gyakorldsanak lehetdségét az iskola igazgatdja
biztositja, egyuttal felelés is érte. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat nyilvanos
dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.



1.3 A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat személyi €s idobeli hatalya

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartasa az iskola valamennyi kozalkalmazottjara, illetve munkavallaléjara, tanulojara
nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevelétestiileti elfogadasnak
az idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Karoly Gaspar Altalianos Iskola szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmeény
1. Megnevezései:

1.1. Hivatalos neve: Kdrolyi Gaspdr Altaldnos 1skola
2. Feladat ellatasi helyei:
2.1. Székhelye: 3895 Gonc. Karolyi Gaspar ut 31.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eroforrdasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi erdforrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Sarospataki Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos utca 44.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 029018

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 3895 Gonc, Karolyi Gaspar ur 31.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatads
6.11.1. Nappali rendszerti (felveheto maximalis tanuloi létszam:260 f6)
6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos

nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi

fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos- latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 16 f0)

6.1.1.5. integrdcios felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.12.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 64 f0)
6.1.2.2. also tagozat, felsé tagozat
6.1.2.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar))
6.1.3. egyeb foglalkozasok
napkozi
tanuloszoba
6.1.4. iskolai konyvtar
iskolai/kollégiumi kényvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja
sajat tornaterem
6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatdas modja:

egytittmiikodeésben, megallapodas alapjan



7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
7.1. 3895 Gonc, Kérolyi Géaspar ut 31.

7.1.\. Helyrajzi szama: 997

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2880 nm

7.1 3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villakozasi tevékenységet nem folytathat.
3. Az intézmény szervezeti felépitése

Karolyi Gaspar Altalanos Iskola
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Elérhetoségek:

Karolyi Gaspar Altalinos Iskola

(3895 Géne, Karolyi Gasparu. 31)

Tel.: 46/388-035, 06 30/0191354

E-mail: gonciskola@gmail.com igazgatoh@Kkarolyi-gonc.edu.hu

3.1 Az intézmény vezetdje
Az igazgatd a Sarospataki Tankeriileti Kozpont eljarasrendje alapjan keriil megbizéasra a
koznevelési torvény alapjan.
Az igazgaté
a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt,
g) felelds a munkakari leirasban rogzitettekért.

A iskola vezetdje felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,
C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavallalo6i érdek-képviseleti szervekkel, a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az iskola vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az iskola vezetdjének munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése €s értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VesZI.

Az munkavaéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

3.1.1 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel
az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az

igazgatohelyettes latja el.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitését az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, vagy az igazgatod altal megbizott
pedagdgus latja el. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

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

e azigazgatohelyettes,

e az iskolatitkar
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettes
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgato irdnyitadsa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.
Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiras tartalmazza.
- Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
- Atruhazott hataskorben pedagogiai és a munkakori leirds szerinti munkaltatoi
tigyekben képviseli az iskolat,
- Kozvetlen irdnyitja: az also €s a felsO tagozat munkajat,
- Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinéalasaért,
- Kapcsolatot tart:
- A STK munkatarsaival
- A telepiilési konyha ¢élelmezésvezetdjével az étkeztetés zOkkendmentes
megszervezése ligyében
- Az iskola technikai személyzetével ellendrzési szinten



Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

3.3 Az intézmény vezetdsége

3.3.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettes,
a szakmai munkakozosségek vezetoi
a kozalkalmazotti tanacs vezetd
a didkdnkorményzat vezetd

3.3.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 munkakdzosség valasztmanyaval.

3.3.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezeto aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
Bélyegzd lenyomata:
a) korbélyegzo: Karolyi Gaspar Altalanos Iskola Gonc
kozépen magyar cimer
b) hosszi bélyegzd: Karolyi Gaspar Altalanos Iskola
3895 Gonc, Karolyi u. 31.
OM: 029018 Tel.: 46/388-035

3.4. Az intézmény szervezeti egységei, kozosseégei, a kapcsolattartas
rendje

- Aziskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja az alsés munkakozosség-
vezetd €s az igazgatdhelyettes vezetésével

- Az iskola 5-8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja a human és real
(Természettudomanyi) munkakozosség-vezetd ¢és az  igazgatdhelyettes
vezetésével

- A SNI tanuldkat neveld, oktaté és a gyogypedagogusok az igazgatOhelyettes
vezetésével



- Az iskola délutani foglalkozésait, szabadidds tevékenységeit szervezd
pedagdgusok csoportja az igazgatohelyettes vezetésével

- Iskolai konyvtar: a konyvtaros tanar, az igazgatohelyettes iranyitasaval

- Gyermek- és ifjusagvédelmi munkat ellatok, felelésok (osztalyfonokok) az
igazgatohelyettes iranyitasaval

- DOK vezetd, az igazgatohelyettes iranyitasaval

- Technikai csoport (fiitd, karbantart6, takaritok, portds) az igazgatOhelyettes
iranyitasaval

- Iskolaér: az Encsi Rend6rkapitanysag iranyitasaval, igazgatoval kozvetlen
kapcsolattartas

- Az iskolai sportkor eredményes mitkodése érdekében a testneveld tanarok az
igazgatohelyettessel tartanak kdzvetlen kapcsolatot

A felsorolt vezet6k pedagogiai és szervezési tevékenységet latnak el. Feladatuk az
intézmény biztonsagos, torvényes €s gazdasagos miikodtetése.

3.5. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzése a tanitasi orakon kiviil terjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miitkodtetéséért az
igazgato felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét ¢s litemezését az ellenOrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- Az igazgato

- Az igazgatohelyettes

- Munkakdzosség-vezetok
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatdhelyettes ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletére terjed ki.
A munkakdzdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a tantestiilet tagjaindl a pedagogiai
munkaval Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol sziikség esetén tajékoztatjak az
igazgatohelyettest, félévente és év végén irasban az igazgatot.
Az ellen6rzés modszerei

- A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- Irasos dokumentumok vizsgalata

- Tanul6i munkak vizsgalata

- Beszamoltatas szoban, irasban
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az A&ltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai
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Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat ¢s azok Oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az 0Sztdlyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igenylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

12013. szeptember 1-jété1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban és az iskola honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében bdrmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény vezetdje késziti el és a nevelOtestiilet fogadja el.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. torvény,

e al7/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e A 2012.évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szo616 torvény modositasarol

e A 20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A kozoktatési tankonyvek legmagasabb fogyasztoi arardl szolo 46/2012. (XI1.5.) EMMI
rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet mddositasarol

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL 4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet (kerettantervek)

o Az egyes koznevelési targytu miniszteri rendeletek modositasardl szol6 6/2014. (1. 29.)
EMMI rendelet

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018.,
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213.szam)

A Koznevelési torvény 46. § (5) alapjan a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatdsdban az
allam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A
tankonyvrendelés, kivalasztas a “16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol” 23-29. §-a értelmében
torténik.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden tanév februar 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (koz0sség)
és azg iskolai diakonkormdanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kodlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelés. Az igazgato, és a tankonyvfelelos minden tanévben februdr 15-éig elkészitik a
kovetkezd tanév tankonyvelldtasinak rendjét. A tankonyvfelelés az iskola konyvtarosa, aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

4.25.1 A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-dig eclkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

4.2.5.3 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4 Adatok kezelése

A koznevelési intézmény tanuloi és dolgozoi személyes adatainak kezelését a 4. sz. melléklet
(Karolyi Gaspar Altaldnos Iskola Adatkezelési Szabdlyzata) tartalmazza (Knt.26.8§).

4.5 TeendOk bombariado €s egyeb rendkiviili események esetére
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A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kiovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.5.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

4.5.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.5.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

4.54 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.5.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

45.6 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitads
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4.6. A tanuldk egészseégét veszélyeztetd helyzetek megeldzésére,
kezelésére vonatkoz6 intézményi eljarasrend

e Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartdozkodhatnak.

o A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

o Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik.

o A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.
e Az udvaron arnyékos hely biztositott.
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o A telepitett novények kozott nincs mérgezo, szurds, tiiskés. Nem kell 6ket mérgezo
vegyszerekkel kezelni.

o Sziikség esetén rovar- €s ragcsaloirtast végeztetiink.

e A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, feliiletiik nem tiikr6z6do,
kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.

e A mosddkban mindeniitt biztositott a szappanos (folyékony szappan) kézmosas
lehetdsége. A helyiségek jol tisztantarthatok, fertétlenithetok.

e A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

e A tisztitoszerek taroldsa zart, tanulok altal nem hozzéaférhetd helyen torténik.

o A folyosokon kialakitott ivokut biztositja tanuldink szaméara az egészséges
folyadékfogyasztast.

e A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynyujtas érdekében elsésegélynyujté doboz
(mentd lada) talalhat6 a gazdasagi iroddban, testnevelés szertarban és a technika
mihelyben. A fobejaratnal nyilvanos helyen a segélyhivo szamok megtalalhatoak.

e A krétapor (bar nem egészségkarosito) irritativ hatdsa miatt toreksziink
koltségvetésiink fliggvényében tollal irhato tablak beszerzésére.

e Tanév elején baleset-megeldzéssel, tliz-megeldzéssel, tanuldbaleset-megeldzéssel
kapcsolatban oktatast végziink.

o Tantargyi sajatossadgok szerint sziikség szerint megismételjiik az oktatast.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tdborozasok eldtt szintén baleset-megel6z6 oktatast
végziink.

o Sziikség szerint cseréljiik a balesetveszélyes butorokat, szemléltetd eszkdzoket,
szerszamokat.

o Iskolaorvossal, védondvel, sziildvel egyeztetve tanuldink megkapjak a sziikséges
véddoltasokat, részt vesznek az egészségiigyi sziiréseken.

o Ha az intézményben a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal
értesiteni kell az intézmény vezetdjét (esetleg osztalyfonokot, gyermekvédelmi
felelost,kiillondsen veszélyes esetben mentdket, sziikség esetén a renddrséget).Az
intézmény vezetdje - mérlegelési jogkorében eljarva-eértesiti a megfeleld hatosagokat
¢s a fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az ido0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
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Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 d6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A napi atlagban 8-
6ras munkaidével kell szamolni. Vannak napok, amikor hosszabb (elhuzodo értekezletek),
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidével lehet szamitani. A munkaltat6 a munkaidére
vonatkoz6 elOirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaideje

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, egyéni fejlesztések stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészité és befejezé  tevékenység id6tartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok

€) atanulok dolgozatainak javitasa,

d) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

f) javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek Gsszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

S) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagoégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e a 52.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e ab5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdéseben 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépé meghatarozott kotott
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munkaidore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6é napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) orarendi sorrendjének alkalmi
felcserélését is az igazgatd engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelezd és nem kitelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-dtaldny felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

5.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

5.3.7.2 Minden pedago6gus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az aldirt nyilvantart6 papirokat az igazgatéhoz
koteles eljuttatni.

5.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

5.3.7.4 A hatélyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

5.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legaldabb 6 ordt munkdban tlt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezo.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg (munkakori
leiras). A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el, a térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével. A munkaidd alkalmi, vagy eseti megvaltoztatasat a dolgoz6 irasbeli
kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az intézmény érdekében torténd munkaidd-atcsoportositas
az igazgato6 illetve helyettese irasbeli vagy szobeli utasitasara torténhet.

5.5 Munkakori leiras-mintak (1. szama melléklet)

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonoki munkakor leirasa szerepel minden pedagogus
munkakori leirasaban, de értelem szeriien csak abban az évben vonatkozik ra, amikor
osztalyfénok. 1gy az osztalyfénoki feladatok ellatisianak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt nem kell minden alkalommal modositanunk a pedagégus munkakori
leirasat.
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5.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama

5.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idoben kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délel6tt vannak, azokat 14.30 oraig be kell fejezni.
5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i jogosultak. A
pedagbdgusok az igazgatonak vagy helyettesének tett eldzetes bejelentés alapjan latogathatjak a
tanitasi ordkat. Minden egyéb esetben Oraldtogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az egészségligyi szakemberek altal elbre jelzett, és az ig., vagy
ig.h altal engedélyezett idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét az tigyeleti rend szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsga rendje

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

Az a), b), c), e) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja el6tt
legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések dsszegzése
utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.7.2 Javité vizsgat tehet a nevelOtestiilet dontése alapjan az a tanulo, aki legfeljebb 2
tantargybol elegtelen osztalyzatot kapott.
5.7.3 Atvételnél az iskola igazgatdja kiillonbozeti vizsgat irhat eld. (PP. A/9, A/10)

Az vizsgérol torténd engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzdsnak szamit.
5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
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hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
e A reggeli iigyelet legkorabban 7°° 6rakor kezdédik és 7°° éraig tart.
Az autobusszal érkezd gyermekeket az tligyeletes tanar az iskola eldtt levd buszmegalloban
varja.
e A halaszthatatlan iigyek kezelése miatt az igazgatd minden reggel 7%°-to1 8% 6raig és
minden hétfon 8.00-12.00 oraig fogado orat tart.
e A folyosokon és az udvaron 7%-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az oOrakozi
sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédlében tanari ligyelet miikodik.
e A tanitdsi 1d6 végén a tanulok fegyelmezetten tdvoznak az iskoldbol. A bejard
gyermekek mellett egy tanar feliigyeletet tart az autobusz indulésaig.
e A hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban torténik 8% és
16% 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
¢épiiletben. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

Az intézménybe torténo belépés rendje

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal kell jelenteni magukat. Az iskola teriiletére belépd sziiloket, illetdleg
latogatdkat az iroddhoz kell kisérni, melyrdl az iigyeletesi szolgalat keretében a kapusnak kell
gondoskodni. A kapu az iskola nyitva tartasanak ideje alatt zarva van. Belépés soran
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy
neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek €és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobogét, és az
Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéseéért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kdotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagoégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznialatinak rendjét a
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hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési drakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9.6 Az iskola termeinek bérbe adasa
Az iskola termeit bérbe adni szerzodés ellenében lehet. A terembérleti szerzodést az STK
Gonci Telephelye koti a bérlovel. Ingyenes (helyi szervezett sportegyesiilet) hasznalat esetén
is sziikséges bérbeadasi szerzddést kotni.

A bérbeadas a kovetkezo bérleti dijak ellenében torténhet:

Tanterem: 5000 Ft/6ra
Informatika terem: 9000 Ft/6ra
Tornaterem: 8000 Ft/ora
Tornaszoba: 5000 Ft/6ra

Szamlat az STK allitja ki.
Ingyenes hasznalatra jogosultak az Onkormanyzat altal szervezett sportcsoportok, ill. a
beiskolazasi korzetek onkorményzatainak alkalmi rendezvényei.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriilletén és a bejarati kaputol szamitott S méteren beliil tilos a
dohanyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre dartalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tadvolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 Tuzvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas — A
tanuldbalesetek megeldzéseével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi,
jarvanyiigyi protokoll tijékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztato
soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
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A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a 2-8.
évfolyamos diakok alairasukkal igazoljak. Az 1. osztalyosok tiiz-, baleset-, munkavédelmi,
jarvanyiigyi protokoll oktatasaval kapcsolatos tdjékoztatd megtartdsat az osztalyfonok a
naploba bejegyzi az oktatdson részt vevo tanulok felsorolasaval.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s
végzi digitalis rendszer alkalmazéaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz oOrai hasznalatdt. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl mind az ot orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A heti 6t tanitdsi 6rabol egy Ordt uszodai testnevelés oraként szerveziink a gonci
uszodaban (jelenlegi gyakorlat). Amennyiben az uszodai kapacitas €s az lizemeltetd nem
tudja engedélyezni, akkor testnevelés oraként szervezziik.
A tanul6 tanoran kiviili sport tevékenységét a testnevelést tanitd nevelok szervezik a
szorgalmi idére. A tanuldk részvétele Onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.
A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkor
milkodésének tamogatasaval is biztositja.
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Az iskola biztositja, hogy 0szi és tavaszi id0szakban az udvar, téli id6szakban a tornaterem -
testneveld tanar feliigyelete mellett - a tanulok rendelkezésére alljon naponta 1-2 Oras
id6tartamban, a testnevel6 tanarok altal 6sszeallitott program szerint.

5.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol eKréta naplot kell
vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Az intézmény pedagogiai rendszerének egészét at kell hatnia, és szerves egységet kell
alkotnia, a tandran kiviili szabadidds tevékenységekkel.

5.13.1 Délutanos tanulas (Napkozi otthon jellegii foglalkozas) 1-4. évfolyam

A tanulasi foglalkozas 1-4. évfolyamon napkdzi otthon jellegli foglalkozas az utolsé oOrat
kovetden kezdédik és 16% oraig tart.

Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

Délutanos tanulds minden évfolyamon miikodik.

Szervezése az 1-4. évfolyamon torténik, és csak a szorgalmi idészak alatt mikodik. A
csoportok szama az osztalyok szamatol fiigg.

Az ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16% oraig tart.

A délutani tanuldas a tanuldk személyiség fejlesztéséhez jarul hozzéa, akiknek a csaléadi,
szocialis, kulturalis hattere nem biztositja a nyugodt tanulas feltételeit, a rendszeres kulturalt
étkezést, a tanulasi nehézségekkel kiizd6 gyerekek szaktanarok altal segitett felkésziilést.

5.13.2 Délutanos tanulas (Tanuldszoba jellegii foglalkozas) 5-8. évfolyam

Az 5-8. évfolyamon a tanuldszoba jellegii foglalkozas naponta 14%-t61 162 6raig tart, az

erre a célra kijelolt tantermekben.

e Az eldre beosztott pedagogus feladata a tanulok megebédeltetése

e A foglalkozast tartdo tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 06nalld tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

Mindkét délutdnos foglalkozas esetében kiilon gondot kell forditani a hianyos

felkésziiltségli tanuldkra, a szocializacids, kommunikacids fejlesztésre, valamint az

egyéni tehetséggondozéds feladatainak megvaldsitdsara, az ¢évismétlok ¢€s hatranyos

helyzetben levd gyermekek bevondsdra az osztalyfonokok ¢€s szaktandrok

kozremiikddésével, a lemorzsolodas csokkentésének figyelembevételével.

5.13.3. A tomegsport és sportkor
Azon tanulok személyiségfejlesztését segitik eld, akiknél sziikséges a
mozgaskoordinacid, mozgaskultura fejlesztése. Fejlesztjik az {igyességiiket,
gyorsasagukat,  fizikai  alloképességiiket,  batorsdgukat,  taldlékonysagukat,
kiizdoképességiiket, pontos feladat végrehajtasukat. Egyéni- és csoportjatékokon,
versenyeken keresztiil megtalaljak helyiiket a kozosségben, felelosséget vallalhatnak
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magukért, egymasért. Fejlesztjiik onértékeld képességiiket. Megtanulnak siker- és
kudarcélményeket megélni, feldolgozni, elfogadni.

5.13.4. A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (matematika, szinjatszo, konyvtar, énekkar,

informatika, sport,) szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk é€s a sziilok Gjak szervezését is

kezdeményezhetik. A tanodran kiviili foglalkozasok repertoarjat az Alapfoka Mivészeti

Iskola foglalkozéasai szinesitik. A gyerekek tanulhatnak néptancot, furulyat, citerat,

zongorat, szolfézst ¢és képzOmiivészetet. Kivalo képzési forma a tandran kiviili

ismeretszerzéshez, a szabadido hasznos eltdltéséhez.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni.

e A szakkorok inditasardl a szakmai munkakozdsség €és a sziiléi munkakozdsség
véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

e A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak
végéig tartanak.

o A foglalkozés id6tartama heti 1 6ra (45 perc)

e A szakkdri munka nyujtson lehetdséget tartalmi és szervezési szinten a tehetség
kibontakoztatasara és az egyéni lehetdségek gondozésara.

5.13.5 Az énekkar
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, orarendben rogzitett idopontban, heti egyszer 45
perces id6beosztassal miikodik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztiasukrol,
felvételiikrdl a karvezetd dont.

5.13.6. A miivészeti oktatas

Miivészeti iskolai tevékenységben részt vehetnek didkjaink. Goncon a miivészeti iskolai
tevékenységet kiilsé intézmény szervezi: Széptan Alapfoku Miivészeti Iskolaban folyik
az oktatas furulya, citera, zongora, néptanc, képzomiivészet szakteriileten. A tanszakokra
torténd jelentkezés, és a jegyzdi gyermekvédelmi kedvezményrdl sz6ld hatarozatok
begylijtésében az iskola — a miivészeti képzést folytaté intézménnyel egyetértésben - a
lebonyolitasban kézremiikodik.

5.13.7. Az osztilyrendezvények, teadélutanok

Célja: fejleszteni a kozOsségi érzést, tudatot, amelyet minden tanulonak at kell élnie.
Felelosségvallalasra nevel. A tanuloknak megmutatja az egyén helyét a kozosségben.
Fokozott érzelmi és esztétikai élmények atélésére nyu;jt lehetdséget.

Eldzetes szervezés: ha az éves munkatervtdl eltérd idopontban lesz szervezve egy héttel
a rendezvény el6tt be kell jelenteni az iskolavezetdségnek

5.13.8. Vetélkeddk, versenyek, seregszemlék:
Alkalmak az egyedi és rendkiviili képességek megmutatasara, megmérettetésére. A
versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.

5.13.9. Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, nyari taborozas:

A természettel, a kornyezettel valo személyes kontaktus kialakitasanak élménye
szempontjabol fontos az uj helyszin. Az erdei iskoldban a tanitas-tanulés folyamata a
hagyomanyos iskolai ismeretkdzvetitéstol alapvetden kiilonb6zo kozegben szervezddik. A
"mashol-lét élményének hatasara felbomlanak a hagyomanyos iskolai tanulasszervezési
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formak keretei, ezzel az erdei iskola azok korlatait tullépni, meghaladni is képes. A
tananyagga szerkesztett kész ismeret atadasa helyébe a valosag értékeivel és problémaival
valo személyes ¢élményli talalkozas, a cselekvo felfedezd magatartas 1ép, s ez
megvaltoztatja mind a tananyaghoz, mind a tanulashoz fliz6d6 hagyomanyos viszonyt.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni. Az osztalyfonoknek, szerveznek be kell szerezni a sziil6
irasbeli engedélyét ( 2. sz. melléklet: Ajanlott uti célok tanulmanyi kirandulasra)

Nyari tdborozast (altalaban Erzsébet tabort) szerveziink az igényl6 gyermekek szamara.

5.13.10. A konyvtarhasznalat

A tanulok kulturalt kornyezetben, szaktanari iranyitas mellett tolthetik szabadidejliket. A
konyveken, folyodiratokon kiviil a kiilonb6z6é technikai eszkdzok (Internet hasznalati
lehetdség) segitségével elégithetik ki érdeklddésiiket. Az olvasova nevelés, az 0nalld
ismeretszerzés, az ¢lményhez jutast biztositja. Kbdzben jatszva, rejtve alapkészségek,
képességek fejlesztésére is sor kertil.

5.13.11. Hitoktatas

2013. szeptembertl (1. és 5. évfolyamon kezd6dbéen felmend rendszerben) minden
gyermeknek illetve sziildnek véalasztani kell, hogy heti egy alkalommal hittan 6ran, vagy
erkolcstan oran vesz részt. Intézményiinkben a gonci reformatus és romai katolikus
egyhaz altal felkinalt hittan 6ran vesznek részt a gyerekek.

5.13.12. HHH-s tanulok egyéni fejlesztése
Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas
mellett a személyes és tarsas kompetencidk fejlesztése. Bemeneti mérésekre alapozott
fejlesztési terv alapjan folyik a fejlesztés. A fejlesztéseket az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.
Elvaras a délutanos foglalkozasokkal szemben: Minden tanuldé vegyen részt valamelyik
délutani programon. A valasztas alapja lehet az érdeklodés, vagy az atlagnal gyengébb, vagy
magasabb szintll teljesitmény. A részvételeket az osztalyfonokok, a foglalkozast tartd neveldk
szervezik és ellendrzik.

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagodgiailag feleldsok a szakkdr, énekkar €s sportkor
miikodtetéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd didknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

Az igazgat6 gondoskodik arr6l, hogy a hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok az iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.
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6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelOtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdajukhoz szlikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy szamitogépet hasznalhatnak, mely a tanteremben van
elhelyezve, illetve sajat laptopot. Nem sziikséges engedély szamitégép és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

6.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

munkaértekezletek (havi gyakorisaggal a honap elején),
Oszi €s tavaszi nevelési értekezlet (évente két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet tanévnyitd-, tanévzard, és dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi
szintjének elemzését, ¢értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.
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6.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kdzdsség képviseldit is.t A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A munkakdzosség-vezetd megbizdsa legfeljebb Ot éves hatdrozott idétartamra az
igazgato jogkore. Az intézményben harom munkakozosség mikodik: alsé tagozatos, felsd
tagozatos redl, és felsd tagozatos human munkak6zdsség.

6.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok

! Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkotdé modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.
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6.5 A pedagogus értekelésének elvei, céljainak szempontjai

A pedagégusok értékelését, onértékelését az Intézményi Onértékelés Szabalyzat
szabalyozza részletesen.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6z0sség
e Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sz{il6i munkakozosség (ek),

e diakonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil61 munkakozosség

Az iskolai sziil6i munkak6zosség képviseldjét (Sziil6i Szervezet elndke) a nevelbtestiileti
értekezlet véleményezési joggal érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az
intézmény sziil6i munkakozossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol. Az osztalyok sziil61
munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség (SZMK) részére biztositott jogok
Az iskolai sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol. A kdznevelési

torvény vonatkozo bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i
munkakdzdsség részére jogokat biztosit.
Véleményezési joga van

- A mikodési szabalyzatnak a sziilket is érintd rendelkezéseiben

- A hézirend megallapitasaban

- A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban az iskola és a csalad

kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaro6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

¢ a sziilédi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznéaldsi modjanak
megallapitasa.
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7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

A Karolyi Gaspar Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa 2013 6szén alakult meg, az Oktatési
Hivatal 2014. 05. 12. napjan hagyta jova iigyrendjét. A fenntartd, a sziilok, a nevelOtestiilet 1-
1- képvisel6jébdl all. Jelenleg a sziildi oldal képviseldje az intézményi tanics elndke. Uléseit
az elnok hivja 6ssze félévente, illetve kordbban, ha szilikséges.

7.5 A diakdnkormdanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk dnkorményzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakko6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormdanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkdodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 4.9 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diadkonkormanyzat véleményet.
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7.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o [Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Harom havonta értékeli a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat a mentortandrok
bevonasaval

e Sziikség szerint orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Konzultacio a sziilékkel:
Elore egyeztetett idopontban az iskola kijelolt termében.

7.7.2 HHH-s tanulok 3 havonta torténo értékelése (ldasd: IPR)

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa érdekében integracids és képesség
kibontakoztatd programot miikodtet. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo
tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuldval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.
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A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld - egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd - haladésat, fejlodését, illetve az ezeket hatraltatd okokat, a tanuld tanulmanyi
eredményét, szorgalmat az osztalyfonok és az érdekelt pedagdgusok haromhavonta értékelik.
Az értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktandrok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziilé vesz részt. Az elkovetkezd 3 honapra 0j célok kitiizése, a
gyermek folyamatos fejlodése érdekében. A sziilok bevonasa a célok megfogalmazasaba és
annak megvalositasaba.

Id6pontjardl az osztalyfondk - ellendrzébe valod bejegyzéssel - a talalkozo eldtt egy héttel
értesiti a szllot.

1.7.3 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az osztalyfonok tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. A felsd tagozatban az osztalyfonok négy év alatt koteles legalabb
egyszer meghivni a sziil6i értekezletre minden szaktanart, aki az osztalyaban tanit. Lehetoséget
adva ezzel a sziiloknek, a szaktanarral valo kozvetlen talalkozasra. Ezen tal a felmeriild
probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség
elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato
hivhat ossze.
Feladata:
A sziil6k és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikddés kialakitasa
A sziil6k tajékoztatasa:

o az iskola céljairol, feladatairdl, lehetdségeirdl,

o az orszagos ¢és a helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozéasair6l, a helyi
tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,
sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalydnak tanulmanyi munkdjarol, neveltségi szintjérdl
az iskolai ¢és az osztalykozosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Gsszegylijtése €s tovabbitdsa az
iskola igazgatosaga felé

o O O O

71.7.4 Tanari fogadoorak

A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozésa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanulo
egyéni fejlesztésének konkrét segitése (otthoni tanulds, szabadidd helyes eltoltése, egészséges
¢letmaddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.). Minden pedagogus heti egy oraban
fogado orat tart, melynek iddpontja az iskola bejaratanal van kifliggesztve.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.5 Nyilt tanitasi nap

Feladata:

A sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatomunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitdsi oOrdk lefolyésat, tajékozddjon kozvetleniill gyermeke ¢és az
osztalykozosség iskolai életérél. Evente egy alkalommal tartunk nyilt napot, kiilon az alsé
tagozatban ¢€s kiilon a felsO tagozatban.

1.7.6 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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A sziilok tajékoztatdsa a tanulok tanulményaival vagy magatartasaval Osszefiiggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrél. (lizend fiizet,
elektronikus naplo)

A sziil6i értekezletek, fogadoorak, €s a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv
évenként hatarozza meg.

1.7.7 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a didak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékeles elkeésziiltet
koveté kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta legalabb egy osztalyzatot adunk. E szabdaly
alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezdrasdhoz. Az osztidlyzatok szadméanak szambavétele
napléellenérzéskor torténik. Témazdaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Havonta egy alkalommal (sziikség szerinti gyakrabban) az 0sszes tanuld és Gsszes pedagogus
jelenlétében értékeld iskolagyiilést tartunk harmadik sziinetben a 1épcséhazban. Ennek téméja
az altalanos magatartasi helyzet, viselkedés kultira, tdjékoztatds. A t4jékoztatdst a
munkakozdsség-vezetdk altal kijelolt két pedagdgus tartja.

7.7.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a wwwe.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges
valtozéasakor atadjuk.
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7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetoi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

7.8.1 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel
Az elézdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Encs varosi tiszti-féorvosa

7.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Encs varosi tiszti
foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,

- A konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat,

- A gyermek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- Szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- Palya alkalmassagi vizsgélatok végzése,

- Fogészati szlirés/fogorvossal egyeztetett rend szerint/
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgalatokon vald megjelenések megszervezése.

7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkeld feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védoOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.8.1.3 A védond iskolai feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

o Végzi a fejtetvesség ellendrzését, igazolast ad, ha a sziil6 e fertdzést megsziintette.

o Az iskola kérésére esetenként eldadasokat tart a didksag, sziil6k szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.2 Kapcsolat a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé maés személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.
A tanulokat veszélyeztetd okok megitélésére

- Pedagodgiai eszk6zok és

- A Csaladsegitd Szolgalat segitsége szolgal.
Ennek érdekében:

- Az iskola biztositja az ifjusagvédelmi felelds munkajanak feltételeit,

- Tajékoztatja a sziiloket az ifjisagvédelmi felelos személyérol,

elérhetdségi idejérdl, helyérdl (iskola fébejaratanal elhelyezett tajékoztatd tablan)
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- Az iskola tajékoztatast ad a segitséget nyujto intézményekrol,
Az ifjisagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez. Munkdja soran kapcsolatot
tart a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsaival. Egyiittes véleménytlik alapjan az intézmény
vezetdje kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasat.
A félévi és tanév végi értekezleten beszamol tevékenysége eredményérol.

7.8.3 Az iskola egyéb kapcsolatai
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- A STK munkatarsaival

- A Sérospataki Tankeriilet iskolaival

- A B-A-Z Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gonci Tagintézményével

- Oktatési Hivatallal

- Gonci Barackvirag Napkéziotthonos Ovoda, Bolcséde és Konyhéval

- A beiskolazasi korzet telepiilési Onkorményzataival, polgarmesteri hivatalaival
(Abaujvar, Gonc, Panyok, Zsujta, Kéked, Telkibanya)

- A Roma Kisebbségi Onkormanyzatokkal (Abaujvar, Gonc, Panyok, Zsujta) —
amennyiben mikddnek

- A B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

- Emberi Eréforras Minisztériummal

- Téarsulason kiviili nevelési-oktatasi intézményekkel

- A Gonci Jarasi Hivatallal-Kormanyablakkal

- A telepiilésen miikodo egyhazakkal

- Goénc Varos Onkormanyzatéaval.

8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar. s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
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a) a sziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulod hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2 A szill6 a tanitasi naprol valé tiavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadésarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

8.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

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

8.3.1 tankételes tanulé esetében:
e ¢ls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
e a10. igazolatlan 6ra utan:
> aszulo iktatott postai levélben torténd értesitése
» Gyermekjoléti Szolgalat
e a30. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése
» Encsi Rendérkapitanysag szabalysértési osztalya
» Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utan:
» gyamhatosag

» aziskola igazgatoja a Csaladtamogatasi Osztalyt

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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8.3.2 nem tankdoteles kiskoru tanulé esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziild értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)
e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4 A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegeést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

41



A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton é€s irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9.Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomdnyos kulturalis €s linnepi rendezvényei

(A zardjelben 1év6 osztalyok felelések az osztalyfonok iranyitasaval a megrendezésért)

Az intézmény hagyomanyos linnepi rendezvényei
- tanévnyitd linnepély
- ballagasi és tanévzaro iinnepség
Iskolai szintli rendezvények, megemlékezések
- oktdber 6. (iskolaradio)
- oktober 23. (8.0.)
- Karacsony (3-5.0., szakkorok bemutatkozasa, miivészeti iskolasok)
- farsangi jelmezbal
- Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja
- Holokauszt 4ldozatainak emléknapja
- marcius 15. (7.0.)
- Karolyi-témahét
- Gyermeknap - D.O.K.-i nap
- Madarak, Fak Napja
- Nemzeti Osszetartozas Napja
Egyéb rendezvények, események
- Anyak Napja
- Mikulas
- Magyar Kultira Napja (jan. 22.) - szavaloverseny
- Kiradndulasok, versenyek, vetélkeddk
- Kiallitasok, hangversenyek
- Ertekezletek, konferenciak, eléadasok
- Iskolaradio, faliujsag szerkesztés
- ,,Pénz” témahét
- Digitalis témahét
- Fenntarthatdsagi témahét

9.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

e Ajanlott iinnepi viselet:
— Lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz, vagy polo
— Fituknak: sotét nadrag, fehér ing, vagy p6lo
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
(3/1.,3/2., 313., 3/4., 3/5. sz mellékletek)

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkiodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mitkédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megorzéséet a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a
konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtdar dallomanydba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon
gyiijtemény nyilvantartasanak és haszndlatanak sajdtos szabadlyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabadlyban eléirt alapkovetelményekkel:
a. hasznalok altal konnyen megkozelitheto konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b. legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C. tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartds
biztositasa,

d. rendelkezik a kiilonbozo informaciohordozok hasznadlatahoz, az ujabb

dokumentumok

eloallitasahoz, a  konyvtar — miikodtetéséhez  sziikséges — nyilvantartdasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtirakkal, a pedagogiai-Szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egytittmiikodik az iskola székhelyén miikédo Varosi Konyvtarral.

Koényvtaros-tandarunk nevelb-oktato  tevékenységét  konyvtar-pedagogiai  program
alapjan  végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-
nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:
a. gyujtemenyiink folyamatos fejlesztése, feltardasa, orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

b. tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgadltatasokrol,

C. az iskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti
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tanorai foglalkozasok tartasa,

d. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,
e. konyvtari dokumentumok kélcsonzese,

f.  tartos tankonyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuloink szamara

g. a komyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a. a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozdasok tartasa,
b. a neveld-oktatéo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C. tdjékoztatas nywjtaisa az iskolai  konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat elldto intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
d. mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,
részveétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasdara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,
részben megbizdsos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokeésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikédik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizdst kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,
e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

3. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
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o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

o tankényvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elosegito

segédeszkozok (pl.: terképek, példatarak, feladatgyiijtemények, stb.) kolcsonzése,

o lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

haszndlata,
e tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar haszndlatarol.
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
o konyvtari ordk, egyeb foglalkozasok tartasa
e nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
e [tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja
igenybe veheti. A konyvtar hasznadlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 3/2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznalata, téritésmentes.

A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végeén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kilcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikélcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a 3/2. sz melléklet szerinti napokon tart nyitva. A nyitva tartas
ideje igazodik a diakok igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem
ajtajara kifiiggesztett, és az iskolai konyvtar miikodesével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kémyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban és a szaktantermekben, tantermekben erre a célra kijelolt szekrényben vannak
elhelyezve;, s a vele kapcsolatos kélcsonzeési és egyeéb feladatokat szintéen az iskolai
konyvtaros tanar latja el.
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3/1.sz. melléklet

Gytujtokori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai komyvtar gyiijteményének széleskoriien  tartalmaznia  kell —azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé  informaciohordozok
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gytjtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyujti, feltdrja,
megorzi és rendelkezésre bocsdatja dokumentumait.

2.Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyujtokor: A dokumentumoknak  kiilonbozé — szempontbol — meghatdrozott  kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyujtomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyujtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

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

Az allomanybovités fobb iranyai a kévetkezo tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

A klasszikus szerzok mindhdarom miinemhez tartozo kéteteibol (kételezé és nem

kotelezo  olvasmanyok korébe tartozo konyvekbol egyarant) . Viszonylag alacsony a
hatarainkon tul él6 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a

tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt

- elsdsorban tartos tankonyvekbol-, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonésen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok
szamdara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
nyolc évfolyamos adltaldanos iskolai oktatas torténik

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

A sziikséges dokumentumok, pl. verseskétetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok,

48



atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kévetelményeiben szereplo komyvtari orak
megtartdsra keriiljenek, és a gyiijtékori szabdlyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer haszndlatat a diakok elsajatithassdk.

4, A konyvtar gytijtokori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan dltalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkényvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvo, a pedagogusok részérdl értékelo valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (fo és mellék gytijtokor):

F6 gyiijtokor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo
torekvés. A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
° lirai, prozai, dramai antologidak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
dltalanos lexikonok, enciklopédidk
az ujonnan belépd hit és erkolcstan tantdrgyak tanitasdahoz sziikséges dokumentumok
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
az iskolai konyvtar tevékenységét érinto jogszabalyok, dllasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasdahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gyiijtokor:
* a fo gylijtokort kiegészito, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
o audiovizuadlis dokumentumok: CD-K, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomdnydba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettik, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
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a. Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankényv
o periodikumok: folyoiratok

b. Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (CD, bakelitlemez)

C. Szamitogepprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-K
Egyeb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

®  oktatocsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a. A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil A Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsoszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintii segedkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlo miivek
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok
az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
az iskolai konyvtar tevékenységét érinto jogszabalyok, allasfoglaldsok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
a tanmiigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
b. Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regenyek
dltalanos lexikonok
enciklopédidk
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
és kozépszintii segedkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlo mitvek
e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Goncre vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok
® az oktatassal dsszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
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e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok

e fkiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

o audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (4 konyvtir
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, videokazettik, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

C. Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintil
dokumentumokat, anyagokat. A vadlogatott gytjtési szintii anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenkeént torténik
a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetojének irasbeli jovahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a
beszerzésrol a komyvtaros dont, a munkakozosség-vezeték szakmai tandcsait
figvelembe véve, kikérve felettese véleményét.

3/2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznadlhatjak

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezé adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbel,
diak igazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az
igazgato tajékoztatjia a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az
iskolabol eltavozo kollégak az dltaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo
eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a konyvtar az olvasoi nyilvantarto rendszerében rogziti, azokat csak
az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds
eseten a vegrehajtasi eljardashoz haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o [blcsonzes,
o konyvtarkézi kélcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
® a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi ordra,
indokolt esetben a kényvtar zdrdsa és nyitdasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
® az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e a technikai eszkézok hasznalataban.

2.2 Kélcsonzés
A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tandr tudtdaval szabad kivinni.
—Dokumentumokat kolcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
~A kolcsonzés nyilvantartdsa fiizetes formaban torténik (évfolyamonként egy-egy kélcsonzést
nyilvantarto fiizettel).

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kélcsénézheto egy honap
idétartamra. A kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
koélcsonzésben lévo dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdan
felszolitia az olvasot a hataridé betartasara A komyvtarral szemben fennallo tiirelmi
idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol  tavozo tanulok esetében a tanuldi  jogviszony megsziinésének
idopontjaig a kélcsonzott tankonyveket, tartos tankényveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat 3/4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas
miivel potolni.
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A konyvtar nyitva tartdsi ideje
szerda 13%5-14%

2.4 Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok komyvtarhasznalatra  épiilo
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

e informdcioszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése

3/3.sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar adllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megdllapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliogrdfiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliogrdfiai leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
A bibliogrdfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim. alcim: egyéb cimadat

o szerzoségi kozlés

e kiadads sorszama, mindsége

o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

e kotes: ar

o [SBN szam
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A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
a fotetel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségeét raktari jelzetekkel biztositjiuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositia. Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint: kényv
Formdja szerint: papir formdtum (kataloguscédula)

3/4.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
o 23/2004 (VII. 27.) OM vrendelet a tankonyvvé  nyilvanitas,
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi
Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbdzis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan

haszndljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttarni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonot szdzalékat tartos tankonyv, illetve az  iskoldaban
alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarldasara kell forditani. A
megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.
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4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjik a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatdra és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege: NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai konyvtarbol a 2021122-es tanévre kaptam tartos tankényvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az datvételt
alairasommal igazoltam.
o 2022. junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos
tankonyveket
o A tankonyvek épségere, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azert anyagi felelosséggel tartozom, potolnom
kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankoényv,  munkatankonyv  stb. rendeltetésszerii haszndlatabol szarmazo
ertékesokkenést.

S. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)
o [istat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktober-november)
o [istat készit a komyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kételezé és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogataskeént kapott ingyenes tankényvet (tartos tankényvet, oktatadsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. EbbSl  fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznadlt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo az iskolai koényvtarbol tankényvet, tartos tankonyvet
kélcsonoz, a tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébil,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: 1. ugyanolyan konyv beszerzése
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2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval
okozott  karmegtéritésével, a kartéritesi  kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott kerelem elbiralasa az igazgato
hataskore.

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

3/5. sz. melléklet
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szaméara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

& felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges  technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasdaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért,

& kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto dltal el6irt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltdardsat,

& azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséért

& munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetéivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

& minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai kényvtar szamdra beszerzendoé konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

& a nyitva tartasi ido szerint biztositja a kényvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

& statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodeéseérol, a konyvbeszerzésekrol,

& minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

& gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

& a konyvtar miikédeésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

& minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkédésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztjia a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitia a kényvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldast,

R &

R &R &

igényekrol,
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& minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

& biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kélcsonzés megszervezeését,

& felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

11. Mellékletek

1.sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Mint igazgatohelyettes
A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatinak elladtasaban, egyes
munkateriileteken a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitdsa, az igazgatd
tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvaldsitdsaban, végrehajtas ellenérzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatémunka iranyitasaban:

— Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt kialakitott
munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

— Részt vesz a z iskola éves munkatervének elkészitésében.

— Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkdjat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt tertileten. ( igazgatod: felsd tagozat, helyettes: real targyak, also tagozat, napko6zi)

— A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket
készit, folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.

— Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatisi helyzetet Onalldoan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

— Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsdra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

—  Segiti a didktanacs munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didktanacsot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl.

—  Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

— Felel6s a vizsgak, (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd, évvégi) és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes
lebonyolitasaért.

— Megszervezi és lebonyolitja az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

—  Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
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—  Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok (is iskoldhoz
tartoz6 tagintézményben is).

— Ellenérzi, ill. ellendrizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

— Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat: tankonyvfelelGs,
pedagdgiai asszisztens, konyvtaros)

— Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségrevonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:

- a hataskorébe tartozd munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, szervezi és ellendrzi
munkajukat.

- Naprakészen vezeti — sziikség és lehetdség szerint — vezetotarsaival vagy az iskolatitkarral az intézmény
dolgozodinak személyi anyagat.

- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabol valé tavolmaradasat.

- Intézi a nevelGk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tevét, gondoskodik arr6l, hogy a szabadsag idejére esé
atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

- Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége)

- Gondoskodik az elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel
kiséri az 1. osztdlyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok szakértéi bizottsaghoz vald
iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokdnyvek pontos
vezetését.

- FelelGs az irattar torvényes kezeléséért.

- Vezeti — vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

- Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (tdrvénytar, koz16nyok);
feljegyzést készit az iskola mikodését szabalyozo fontosabb rendeletek leléhelyérol.

- Gondoskodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztracidjardl (kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony-megsziintetések, talorakimutatas, valtozasjelentés elkészitése és beterjesztése a TAH-
hoz); a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A neveldktdl 6sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdzellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsdhoz sziikséges eszkozok
beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

- Az igazgatdval naponta kolesondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
A sziilokkel valé kapcsolataban:

58



— rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket

— egyéni fogadoorat tart

— Az dvodaval kdzdsen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat

— Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéscket

— Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezo teriiletekre:
- atanuléi munkaviszony igazolasa
- munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok)
- masolatok kiallitasa, hitelesitése
- anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért
- joga a hazipénztar, az irattar és az értékek 6rzésére szolgalo lemezszekrény kezelése
- a tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiillondsen a munkdaja soran
tudomasra jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Mint szaktanar
A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselet a szakmai munkaban.

Mint szaktanar alapvet6 felel6sségek, feladatok:

A pedagogus felelosséggel és oOnalldan; a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 1993. évi LXXIX. toérv. 19. §-a, az iskola
SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységek elvek alapjan, a moddszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasdval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet:

- ¢v elején a kovetelményeket és az eldzé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit

- tanitasi Oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerien és
pontosan megtartja

- orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja

- rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen

- az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil kijavitja. A
dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak

- a félévi és az év végi zaras elott utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt megiratja

- a kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt
értékeli

- a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetségeinek
kihaszndldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, kdzponti tehetséggondozé szakkor)

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelel tarolasarol, megérzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékeny részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében

- Az iskolai pedagbgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal

- El6zetes megallapodas szerint a kotelezd oOraszamaba beszamithatok a kovetkezé feladatok (pl.)
szakkdri foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, napkdzis foglakozas, nem féfoglalkozast
konyvtarosi tevékenység
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- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozo potlékokkal dijazott feladatokat (osztalyfondk;
szakmai munkako6zosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi tevékenységet (pl.
palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds, szabadiddszervezo stb.)

- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténé megbizassal az éves munkatervben rogzitett iddpontban
orakozi tigyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

- FElvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe; megirja a javito- és
az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit

- A pedagbgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a havonkénti fogaddorakon. A sziildkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
munkaértekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések korében vald
tajékozdodas

- Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel (ligyeletesként 30 perccel) kdteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozdsa helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkako6zosségvezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart

- Szaktargya tanitisaval egyiddben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valod fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

Pedagégus (tanar) munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelésségek, feladatok:

A pedagdgus felelésséggel és Onalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 1993. évi LXXIX. Torv. 19. §-a, az iskola
SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6é-oktatomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4llo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet:

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevéd, a képességek

fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit

- Tanitasi 6rdira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és

pontosan megtartja

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis

szintil, személyre szabott feladatokkal szolgalja

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az

irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil kijavitja. A

dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egylitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél tobb témazard dolgozatot ne irjanak

- A félévi és az év végi zaras el6tt utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésbb egy héttel a

jegyek lezarasa eldtt megiratja

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egytitt

értékeli
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A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (szakkor, tanulmanyi versenyre valo
felkészités)

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre &llo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozod szertari anyag megfeleld tarolasarol, megérzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékeny részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében

Az iskolai pedagdgiai programjaban meghatirozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadids
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal

Elézetes megallapodas szerint a kotelezd oOraszamaba beszdmithatok a kovetkezd feladatok:
szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, napkozis foglakozas, nem
fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozo potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyféndk, szakmai munkakdzdsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje)

A SZMSZ-ben meghatirozott mddon toérténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakoézi iigyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség
szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciéos munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe; megirja a
javitd- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein a heti illetve féléves kozos fogadoorakon. A
sziillokkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriil6 problémakat

A szaktanar, mint a nevelGtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
munkaértekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni
Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, {innepségen

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel (ligyelesesként 30 perccel) kdteles megjelenni az
iskolaban, illetdleg a foglalkozasa helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a
munkakozdsségvezetd felkérésére tovabbképzeési célu eldadast tart

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott pedagogiai koncepcido mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.

Tanévenkénti konkrét feladatait a tantargyfelosztas alapjan kiilon melléklet tartalmazza.

Mint osztalyfonok:

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanul6it éré iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa; a nevelési tényezdk Osszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valod fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének
szervezése.

Mint osztalyfonok legfontosabb felelsségei és feladatai:

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg 1-4 évre. Munkajat az iskola pedagogiai programja €s az éves
munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi
tevékenységiik iranyitasa; onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagodgia programjaban preferalt alapértékek
osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:
- torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére;
a szilék iskolaval szembeni -elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicioinak
megismerésére
- feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodé értékrendet
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egyittmikodik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel

latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitdsi oOran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait;
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli

sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze

vezeti osztalya osztidlyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd pedagégusokkal megvitatja az
addigi tapasztalataikat és a kovetkez6 idészak teenddit

gondot fordit arra, hogy osztilya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt, havonta az
osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara

tiszteletben tartja a gyerckek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre

a helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyféndki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban; tanmenetben rogziti. Az osztalyfonoki
orakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai programjat; de
mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatdsara valo torekvést. Minden
iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az dnmiivelés
igényére, testi-lelkiegészség  meglOrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra valé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel
valo foglalkozas mértékét, a ra forditott id6t és az osztalyfénoki tematikaba keriilé egyéb
kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasa alapjan alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly moédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és mivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas
kialakitasanak igényét

segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozélet
tevékenység iranti érdekl6dését, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket

a gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidés
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét

folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra

felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését

torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egylittmikdodik a
sziil6kkel

évente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, nyilt napot szervez

megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan

megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziil6k részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében. Kéri
a sziloktol az iskolai alapitvany tamogatasat.

osztalyfénoki megbizatasa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — megismerkedik a tanulok
sziileivel és a tovabbiakban folyamatosan kapcsolatot tart velilk. Rendszeresen tajékoztatja a
sziloket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai
szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait

elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplé szabalyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért
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- a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében egylittmikodik a gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szocialis €s
tanulmanyi segitségnyujtasarol

- a gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellenérzébe keriilt jegyeket és bejegyzéseket

- regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitésé¢hez

- vallalja a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutat6 foglalkozas tartdsat, elemzését, kiilonbozo
témaju felmérések kidolgozasat és elemzését

- elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerilien és pontosan tovabbitja

- 8. 0-ban szervezi és iranyitja a gyerekek tovabbtanuldsaval kapcsolatban felmeriild
feladatokat

- az osztalyfonok erkdlesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért

A teljesitményértékelés médszere:
- Aziskolavezetés Oralatogatasai
- A tanuldk tudasanak felmérését szolgald szaktargyi-, vizsga- és versenyeredmények, valamint ezek
fejlédési tendenciai.
- Onértékelés, felsés pedagdgus tarsak és az iskolavezetés értékelése.

Kiegészité informaciok:
A délelétti tanitasi orak befejezésétdl a napkozis foglakozas végéig — bejard tanuldk esetében a busz indulasaig —
felelos a gyermekek foglalkoztatasaért, feliigyeletéért (a foglalkozasok sziineteiben is).
Munkakoriilmények:
- A kotelez6 oran kiviili idészakban a tanitas-tanulas eszkdzeinek az elékészitésével, foglakozasokra vald
felkésziiléssel, onképzéssel, sziild iranyaban torténd kapcsolattartassal foglalkozik.
- Munkahelye Karolyi Gaspar Altalanos Iskola (3895, Gonc, Karolyi G. ut 31.)

Valamennyi dolgozora kotelezo érvényii:
- Valamennyi dolgoz6 utasitas szerint tevékenykedik
- Vigyaz a gyermekek testi épségére
- Koteles mindenki a munkaiddt betartani
- Valamennyi dolgozé koteles betartani a tlizrendészeti, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat,
valamint az iskolai mitkodéssel kapcsoltban hozott rendelkezéseket.
- aMunka Térvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelsséggel tartozik az iskola
felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.
Ervénybelépés idopontja: ......ceevvveveeeeeerrvnnnnnnnn.

igazgato
Zaradék:
A munkakdri leiras egy példanyat atevettem, tartalmat megismertem és megeértettem. Tudomasul veszem, hogy a
munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
GONC, v

munkavallalo alairasa

Munkakori leiras az integracios nevelés tekintetében

Az integraciés nevelés-oktatasban ellitando feladatai:
- elvégzi az osztalyban 1év0 integracidoban résztvevo tanulok bemeneti mérését
- elkésziti ezen tanulok egyéni fejlesztési tervét
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- az egyéni fejlesztési terv alapjan végzi az egyes tanulok eldirt fejlesztését

- elvégzi a tanul6 negyedéves értékelését a sziild és a tanuld bevonasaval

- a gyermekek szamara biztositja a palyazat altal beszerzett eszkdzok, tanszerek sziikség szerinti
rendelkezésre bocsatasat, hozzaférését

- részt vesz a létrehozott munkacsoportok munkajaban

- a palyazatban meghatarozott véallalasokat teljesiti

Villalasok a Kt. 15.§ alapjan havi 6 éra:

- kozremiikddés az integracids pedagogiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkéjaban

- kozremiikodés az integracids tamogatasi rendszerrel 6sszefiiggé modszertani adaptaciot segitd
munkacsoport munkajaban

- részvétel olyan tovabbképzéseken, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez sziikséges

- az osztalyaba jaro integracios oktatasban résztvevo
.................................................................... tanulok nevelésének-oktatasanak egyéni
fejlesztési terv szerinti végzése, ennek keretei k6zott a tanuld teljesitményének rendszeres
értékelése.

Ervénybelépés idépontja: ...................

igazgato
Zaradék: Az integracios nevelésre vonatkozé munkakdri leirds egy példanyat atevettem, tartalmat megismertem
€s megértettem. Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi
felelosséggel tartozom.

munkavallalo alairasa

Takaritoné munkakéri leirasa
A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Alapveto felelésségek, feladatok:
Naponta:

- a tantermek, a neveldi szoba, az igazgatdi iroda, a szamitastechnika-, a felzarkoztatd terem és a

konyvtar takaritasa (soprés, portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosasa

- A folyoson elhelyezett viragok gondozésa

- A padok, asztalok lemoséasa (sziikség szerint)

- A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertétlenitése

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC-papir, szappan, kéztorlé mindig

legyen minden mellékhelyiségben.

- A mosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa

- Az iskola el6tti jardat, Iépcsoket rendben tartja, lesopri, gyomtalanitja

- Orakozi sziinetek végén a WC-k ellenérzése, felmosasa
Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, iroddk, szertarak, nyelvi labor,
szamitastechnika zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat Orizni. Azokat csak az igazgatd vagy
helyettese engedélyével adhatja ki.
Hetenként:

- apadok, asztalok lemosdasa, a padok belsejének kimosasa

- po6khdlozéas minden helyiségben

- aszoOnyegek kiporszivozasa az irodakban

- aszemetes edények fertdtlenitése

- acserepes viragok portalanitasa

- az ajtok lemosasa

- tiszta torolkozot helyez ki, majd kimossa az automata mosogépbe

- asztalteritok kimosasa
Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa

64



- a tisztitdszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok beszerzése (a gazdasagi ligyintézdvel torténd
megbeszélés szerint)

- ablaktisztitas

Evenként:

- minden sziinetben (tél, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritdis fogalmaba tartozik:
fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése)

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontézése

- tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa

- viragok iiltetése, a meglévok ujraiiltetése vagy folddel feltoltése.

Sziikséges rendszerességgel:
Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.
Anyagi felel6sség:

- munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelgsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkaiddn tal a sziil6i értekezletek alkalmaval koteles addig az iskola teriiletén maradni, még minden szilo és
pedagdgus el nem hagyja az iskola épiiletét.
Munkakériilmények:
- Munkahelye Karolyi Gaspar Altalanos Iskola (3895, Gonc, Karolyi G. ut 31.)
Valamennyi dolgozora kotelezo érvényii:
- Valamennyi dolgozé utasitas szerint tevékenykedik
- Vigyaz a gyermekek testi épségére
- Koteles mindenki a munkaiddt betartani
- Valamennyi dolgozé koteles betartani a tlizrendészeti, balesetvédelmi és munkavédelmi elirasokat,
valamint az iskolai mitkkodéssel kapcsoltban hozott rendelkezéseket.

Ervénybelépés idépontja: ...................

igazgato
Zaradék:
A munkakéri leiras egy példanyat atevettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.
GONe, ..oovviiiinn

munkavallalé alairas

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A munkakor célja:
A tanitd és napkozis csoportneveld mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa, a szabadidé szervezése. A nevel§-oktatomunkéban
haszndlatos eszkozok készitése, felszerelések eldkészitése; a tanitd munkdjanak technikai segitése. Az
intézményi szervezeti-miikodési szabalyzatban meghatarozott adminisztracios feladatok végrehajtasa.
Alapveto felel6sségek, feladatok:

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni a didkotthon épiiletébe.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara

- A délelétti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével tizpercek valtozatos
és kulturaltabb eltoltését segiteni.

- A tanodrak alatt a tanit6 Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol (fénymasol); a kovetkezd
foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

- Az ebédeltetést6l a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport
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- Részt vesz az osztalyok kirandulasain; mozilatogatasain, és egyéb rendezvényein; segiti a nevelot
a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.
- A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok elékészitésben és
lebonyolitasaban.
- Kotelessége a tanitot rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlédésérdl, illetve tanulasukban,
magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrdl, ill. problémakrol.
- Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.
- Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.
- A gazdasagi — hivatali adminisztracio ellatésa.
- Részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésben.
- Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a TB. Igazgatdsag részére az eldirt jelentéseket.
- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.
- Az igazgato utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.
- Hitelesiti a bizonyitvanyokat.
- Vezeti a tanulok nyilvantartasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd €s tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
- Vezeti a  személyzeti —munkédval kapcsolatos  nyilvantartasokat, az  intézmény
igazgatohelyettesének iranyitasaval késziti az atsorolasokat.
- A tulorak és helyettesitések elszamolasaban segiti az igazgatohelyettes munkajat.
- Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamolasat és kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild.
- Pedagogusok, irodai és technikai dolgozok személyi anyagéanak vezetése.
- Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével.
- Tanul6i nyilvantartas vezetése.
- Kozalkalmazotti besorolasok figyelemmel kisérése.
Munkakoriilmények:
- Munkahelye Karolyi Gaspar Altalanos Iskola (3895, Gonc, Karolyi G. ut 31.)
Valamennyi dolgozora kotelezd érvényii:
- Valamennyi dolgoz6 utasitas szerint tevékenykedik
- Vigyaz a gyermekek testi épségére
- Koteles mindenki a munkaidét betartani
- Valamennyi dolgoz6 koteles betartani a tlizrendészeti, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat,
valamint az iskolai mitkodéssel kapcsoltban hozott rendelkezéseket.
Ervénybelépés idépontja: ...................
lgazgat6
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atevettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul veszem, hogy
a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozom.
(€10} 1 [

munkavallalo alairasa
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2.sz. melléklet
Ajanlott uti célok tanulmanyi kirandulasra

1-2.osztaly
— Miskolc - Lillafiired - Allatkert (Csanyik)
— Potacs (gyalogttira)
Zsujta - Kiserd6 (gyalogtara)
— Kéked - Kdkapu - Sarospatak

3-4.0sztaly
— Aggtelek
— Boldogkdvaralja
— Hollohaza - Fuzér
Monok - Szerencs - Tokaj (hajokirandulassal)
— Hejce, Zsujta (gyalogtira)
— Zsujta, Telkibanya (gyalogtura)

5-6.0sztaly

— Nyiregyhaza - S6st6

— Mezdkovesd - Eger - Szilvasvarad

— Széphalom - Satoraljatjhely - Sarospatak
— GoOnc - Pélos kolostorrom (gyalogtira)

7-8. osztaly

— Szatmar - Bereg: Csorda, Tékos, Vasarosnamény, Tarpa, Turistvandi, Tiszacsécse
— Tiszal6k - Hortobagy — Hajdtinanas - Debrecen

— Budapest-Dunakanyar

— Hataron tuli kirdndulas (Felvidék, Parcium, Erdély)

— Gonc - Pélos kolostor, Amadé varrom (gyalogtura)
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4.sz. melléklet

Karolyi Gaspar Altalanos Iskola
(3895 Gonc, Karolyi Gaspar ut 31.)
Adatkezelési Szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

Személyes adat:

Személyes adatnak mindsiil minden olyan informdaci6, amely hozzéjarulhat egy személy, vagy
annak csaladdtagjainak azonositdsahoz. Az iskolai nyilvantartasokban szereplé adatok koziil
ide tartozik tobbek kozott a tanulok neve, lakcime, elérhetdségei, fegyelmi adatai, valamint a
érdemjegyei és elémeneteli naploi, stb. Személyes adat tovabba a személyt megjelenitd
ténykép vagy hangfelvétel.

Személyes adatot az iskolakban kizarolag:
1. jogszabalyi felhatalmazas vagy

2. hozzajarulas

alapjan szabad kezelni, pontosan meghatdrozva az egyes adatkezelések jogalapjat, céljat,
idejét és az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok gyakorlasanak feltételeit.

A jogszabaly alapjan kezelend6 személyes adatok korét a 2011. évi CXC. torvény
(Nkt.) 41.§-a hatarozza meg, az adatkezelésben ¢érintettek pedig a koznevelési
intézménnyel jogviszonyban alld tanuldk, azok torvényes képviseldi, az alkalmazottak,
valamint a szerzddéses partnerek.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

. a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

. a tanulo oktatasi azonositd szama,

. mérési azonosito,

. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

. a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

. a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

. a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

. a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

. évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

. a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

. az orszagos méreés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
. afenntartonak,
. akifizetéhelynek,
. abirosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
. akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
. amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o U b w N

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitdsdhoz
szitkséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetéje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuldi
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jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

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

7. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuloval, sziilvel
vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetéje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szilikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsdban  kézremiikodé intézményfenntartok  €s
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

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

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartés a tanul6
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetoje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas c€ljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miukdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus ton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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