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I. Bevezetés

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

Budajenéi Altalanos Iskola 2093 Budajené Fé utca 3.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.(Nkt .25. § (1) bekezdés)

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok az intézmény
dolgozoinak utmutatast adjanak, érvényesiiljenek a kdzoktatasi intézményben.

1.3. Az SZMSZ tartalmaA SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

|.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitananak ki. A SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Budajendi Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a didkdnkormanyzat és
a Sziilok Iskolai Szervezete

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat azon rendelkezései, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, az intézmény fenntartojanak egyetértésével 1épnek hatdlyba és
ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

IT: Intézményi alapadatok

I1.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, elladtandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalod
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatdrozza meg. Az
alapité okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.



11.2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Alapit6 okirat

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

11.3. Budajendi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény
2.3.1. Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: Budajendi Altalanos Iskola

2.3.2 Feladatellatasi helye
Székhelye: 2093 Budajend, Fo utca 3.

2.3.3.Alapitoé és a fenntarto6 neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

2.3.4. Tipusa: altalanos iskola
2.3.5. OM azonosito: 032444

2.3.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2093 Budajend, Fo utca 3.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatés

alsé tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (anyanyelvii nevelés-oktatas (német))
egy¢éb koznevelési foglalkozas

1-6. napkdziotthonos ellatés

tanuloszoba

iskola maximalis létszama: 250 6

2.3.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2093 Budajend, Fo utca 3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 132

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 8000 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

I1.4. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok
Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-

oktatas, mely feladat 4gazati torvényben ¢és mdas vonatkozo jogszabalyokban eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatdrozza meg. A nevelés-oktatas folyamatanak



objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi berendezési targya €és eszkozei
szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabalyozza.

Az iskola egész épiiletében €s 50 méteres korzetében tilos a dohanyzas mindenkire nézve.
Dohanyzohely sem jel6lheto ki.

11.5. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait fenntartdja, az Erdi Tankeriileti

Kozpont latja el. A tankeriilet altal megallapitott koltségvetési keret alapjan az
intézményvezetd vezetdi feleldssége mellett torténik a gazdalkodéds. Az intézményvezetd
gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. Az
intézmény feladatellatasi helyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Budajend Ko6zség Onkormanyzata gyakorolja. A Budajendén, 2013. februar 3-an kotott
szerzOdés értelmében az intézmény feladatellatasanak helyét képezo épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket,
informatikai eszkozoket) leltdr szerint hasznédlatra a tulajdonos, Budajend Kozség
Onkorményzata atadta az intézmény szamara. Az intézmény 4ltal vasarolt targyi eszkozok és
készletek felett az intézmény vezetdje rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok
tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartod
hozzajaruldsa nélkiill nem terhelhetti meg, nem adhatja bérbe. Az intézményvezetd az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

11.5.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
11.5.1.1. A gazdasagi szervezet feladatkore
Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama 28 f6 pedagogus 3 6 NOKS 4

fo technikai alkalmazott. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a
tankeriileti-kozpont igazgatoja latja el. Az intézmény a tankeriilet engedélyezésével rendelkezik
a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett a személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jérulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok vonatkoztatdsdban. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre - gazdasagi vezetd javaslatira a tankeriileti igazgatd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbodl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

I11. Az intézmény szervezeti rendszere
I11.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint
Organogram
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IIL.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

II1.2.1. Az intézményvezeto és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az intézmény munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat a bérgazdalkodast érintd

dontésekben, a kinevezésekben és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében az



Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatdja gyakorolja. Az intézményvezeté csak az egyéb

munkaltatéi jogokat gyakorolja a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a

tovabbiakban: Nkt.) 61. § (6) bekezdése alapjan.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése;

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egyliittmiikodés biztositasa a sziildi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkok képviseldjével,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az intézményvezetd feladat- és hataskore:

az intézményi tandccsal, a sziil6i szervezettel, a fenntartdval, és a partnerszervezetekkel
torténd egytittmitkddés;

a nevelotestiilet vezetése;

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢€s a didkonkormanyzattal vald
egylittmikodeés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

111.2.2. Az intézményvezet6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabaly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl leadja az
alabbiakat:

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

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

az intézményvezetd-helyettesek szdmara a neveld-oktatdé munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

— a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,



— az ugyeleti rend megszervezésének,

— a pedagogus munkabol valdé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat;

az intézményvezetd-helyettesek szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetoknek a

pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a Dbelsé ellendrzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat;

az intézményvezetd-helyettesek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott

pedagdgus szamara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi

jelzoérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat;

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;

az intézményvezetO-helyettesek szdmara a nem pedagégus munkakdrben dolgozd

alkalmazottak munkarendjének iigyeiben val6 eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szo6lo

intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését;



IIL.2.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek
kozremitkodésével latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

a) intézményvezetd
b) az intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezetd-helyettesek palydzat benyujtasa utan, a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval kapnak megbizast. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas meghatarozott idére szol.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkddésére és
pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldandé problémak jelzésére.

I11..3. Az intézmény vezetdi szintjei

. Az iskolavezetés

A vezetOség tagjai:
e intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

Az iskolavezetés az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyité operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszeallitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkako6zosségek tevékenységét az egyes szervezeti
egységek tevékenységét 6sszehangolva.

I1. Kibdvitett iskolavezetdség
A kibovitett iskolavezetdség tagjai:

e intézményvezetd
e az intézményvezet6-helyettesek
e szakmai munkakdzosség-vezetok



e didkdnkormanyzatot segitd pedagogus

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszElést az intézményvezetd hivja dssze.

Az iskola kibdvitett vezetOségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

I11.4. A magasabb vezetok akadalyoztatisa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt intézményvezet6-helyettesek
helyettesitik. Ha az intézményvezeté €s az altala kijeldlt intézményvezet6-helyettesek is
akadalyoztatva vannak feladataik ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a célszeriiség elvét
kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd
az intézményben.

Az intézményvezetd és helyettesei egylittes tdvolléte esetén az intézményvezetd altal irasban
meghatalmazott, vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, intézményvezetdi hatdskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

I11.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya



e az esetleges hivatkozasi szdm
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

111.6. A képviselet szabalyai

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

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

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

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

— tanuléi jogviszonnyal

— az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

— munkaltatoi jogkdrrel osszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott iitjan
— hivatalos ligyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt,
o az intézményfenntartd €és az intézmény mikodtetdje elott;
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az 6vodai sziil6i szervezettel, az intézményi tanaccsal,

— mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s muikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,



— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtet6i dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.



IV. Az iskola kozosségei és ezek kapcesolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolak6zdsséget az iskolaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait, a kovetkezok:

iskolavezetdség

nevelOtestiilet

szakmai munkakozosségek

didkok kozosségei (diakonkormanyzat)
sziild1 szervezet

intézményi tanacs

IV.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziilét, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
koz06Ini kell.

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

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbdzd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabalyzatok
hatarozzék meg.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott

alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével —
az iskola intézményvezetdje fogja Gssze.

IV.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége:

a neveldk;
a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segit alkalmazottak;
egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.



A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész miitkodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelOtestiilet ¢és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagdgus
munkakdrrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik. Az alkalmazotti kozdsség véleményezi az

értékelési szabalyzatot is.

IV.3. A nevelok kozosségei

1V.3.1. A nevelotestiilet

IV.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

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

A nevelOtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktaté tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segit felsdfoku végzettségii
dolgozok.

A pedagogusok hivatasetikai normdinak alapelveit, a nevel6-oktatd6 munka soran 1étrejovo
kapcsolattartas rutinjait, a kutatasetikai elveket és mindezek megsértése esetén indithato etikai
eljaras szabdlyait tartalmazo, az intézményben dolgoz6 pedagdgusokra vonatkozoan kdtelezd
etikai kddex szabalyait a nevelOtestiilet tagjai megismerik, Orkodnek azok betartasa és
betartatasa felett.

A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatdsi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
Feladata ezen til a tantdrgyi osztalyzatok megéllapitasa, a tanulok magatartasanak ¢&s

szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket €s mddszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatit. Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, hasznalhatja a rendelkezésre
allo informatikai eszkozoket: fénymasolo, szamitogép, projektor, magnd, cd stb.

A nevelo6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa;



b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

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

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ¢rtekezlet;
e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

1V.3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és elOterjesztéseit az iskolai kdzosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

tanévzaroé és nyito értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

két alkalommal nevelési értekezlet;
havonta, vagy gyakrabban munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje, vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak
tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint, a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.



A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelOtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzékonyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanito nevelOk értekezlete,
egy évfolyamon tanitok értekezlete,
ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,
szakmai munkakozosségi értekezlet,

1V.3.1.3. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

A tandri szobajaban nyomtatott ¢és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezd
dokumentumok:

tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv,

havi feladatterv,

egy¢b fontos informaciodkat tartalmazo6 adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;

e az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezeto €s az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, €s ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol 1athaté modon kell kihelyezni a tanari szobéaban.



A Dbelsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

IV.3.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozé iigyek atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a sziildi
munkakozdsségre.

A nevel6testiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkoére nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

mely témaban,

milyen id6tartamra,

Kinek,

milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott ligyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépontban és modon. A jegyzdkonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasarol a nevelbtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeru szotobbséggel dont.

1V.3.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.



A szakmai munkak6zOsség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekelésehez ¢és ellendrzésehez.

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

1V.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités).

e Kozremiikddnek a pedagodgus etikai kodex megismertetésének feladataiban az éves
munkatervben foglaltak alapjan.

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasdra: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

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

e Kiilonbozé szinti iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a versenyekre, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével

Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyjtanak a neveldk onképzéséhez.

Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban

Osszedllitjak a tanulméanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevekenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel.

[ ]

1V.3.3.2. Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek

Alsés munkakdzosség

Fels0s munkak6zosség

Napkozis munkak6zosség

Digitalis megjulds munkakozdsség

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve €s a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkako6zosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti



meg.

1V.3.3.3. A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozdsségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

e Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkéaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok).

e FEllendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetének.

e Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

e Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekdtd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas kozoktatasi intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

e FEllendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossadgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél vagy a vezetOhelyetteseknél.

e Adott témdaban egyiittmlikodik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

¢ A munkakdzosség tagjainak meghallgatasat kovetéen véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat.

e Tavolléte esetére, illetve a munkak6zosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakdzosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

IV3.34. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozdsségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

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

A szakmai munkakdzosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibovitett iskolavezetdség iilései,

havi nevelotestiileti munkaértekezletek;



e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, ¢és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e necvelOtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és egyéb szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmitkddése megvalosul:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

osztalyszintii értekezletek,

problémamegoldé férumok,

esetmegbeszélések,

havi nevelGtestiileti munkamegbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak
részét képezo éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

IV.4 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a tanuldk, a
nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a tdrténelmi
egyhazak ¢és az intézményfenntartd képvisel6ibol alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a
mukodeését érinté valamennyi kérdésben — a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagainak
megfelelden — véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felel0s.

Az intézményi tanacsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miitkodésérol.

Az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil elkiildi az intézményi tanacs elndke szamara a nevel6testiilet félévi €s tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzo értekezletérodl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseljét meg kell hivni az sziiléi vélasztmany és a
diakonkormanyzat vezetOsége, részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
vezetdje és helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi 1ddszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szo6l6 neveldtestiileti



javaslatot, szo6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mikoddési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.

IV.S. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

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

A sziil6i szervezet szervezetileg kiilon kozosségként miikddik, jogszabalyban garantalt jogait
azonban kozos allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.
A sziiléi szervezet tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk kozil vélasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit. A
megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziiléi valasztmanyat.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartdt. A tanulok
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
e jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben.

A sziilé1 munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotasanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tankonyvrendelés elkészitésénél a tankonyvek grammban kifejezett tomegének,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
az iskola 4ltal szervezett éllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészitésének

e apedagdgiai programnak és

e azirat- és adatkezelési szabalyzat

e jogszabaly altal meghatarozott kérdések

elfogadasanak tligyében.



IV.5.1. Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet tagjainak az iskola vezetdje, intézményvezetd-helyettesei évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) tdjékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6l6 nevelétestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi szervezet nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil6i szervezet 6sszehivasara javaslatot tehet:

az intézményvezeto,
az iskolavezetdség tagjai,
a sziild1 szervezet tagjai €s vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi szervezet vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

IV.5.2. Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 4 rendes sziil6i
értekezletet €s 5 rendes fogaddorat tart.

A sziil61 értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil61 kozossége szamdara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szlok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja
a tanév kezdetét megel6zo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az 1) kozosségek ¢és az 6tddik osztilyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziiloi
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagogusokat.

A pélyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl a felsds
intézményvezetd-helyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjadk a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a sziil6i munkakozdsség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémdk megoldasanak
iigyében.

A sziil6i fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A tanulmanyaikban jelentdsen
visszaeso tanulok sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddodrara.
Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontt fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.



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

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

e Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaploban / elektronikus naploban és azon kiviil a tanul6 tajékoztatd
flizetében havi rendszerességgel feltlintetni.

o A tdjékoztato fiizetben a pedagoégusnak minden bejegyzést daitummal ¢és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztato-fiizete hianyzik, a hianyt az osztalynaploban elhelyezett
fiizetbe datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

e Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a tajékoztatd-fiizete,
vagy a bejegyzéseket a sziilé hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfondok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

frasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben
Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskolai honlapon k6zzé kell tenni.

IV.6. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

IV.6.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakdonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kkiterjed. Az
intézmény didkonkorméanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetileg kiilon kozosségként miikodik, jogszabalyban
garantalt jogait azonban koz0s allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.

Az iskolai diakonkormanyzat élén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-onkormdnyzati képviselok allnak. A tanuldifjisagot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet elétt az didk-onkormanyzati képviseldk delegdlt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagodgus tdmogatja és
fogja Ossze. A didkdonkormanyzat az emlitett pedagoéguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.



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

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A diakkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo, tdjékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgytilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat muiikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 0ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi
vesznek részt. E kozgyiilésen a didkonkormanyzat ¢és az iskola 1 intézményvezetdje

beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérél. A diakkozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik,
problémaik megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének
15 napon, egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgytilés
napirendjét a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili
diakkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola vezetdje
kezdeményezi.

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

A didkonkormanyzat a tanuldkat a didk-Onkormanyzati faligjsagon, keresztiil is tdjékoztatja
miikodésérol.

A didkoénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
e jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

1V.6.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

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



1V.6.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jarod és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozdsségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomod tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és az osztly titkérat, valamint kiildottet
delegél az intézmény didkdnkorményzatanak vezetoségébe.

Az osztalykozosség ily moédon dnmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezeto-helyettesek javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

1V.6.4. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az
intézményvezetének a tanulokat érinté intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

iskolagytilések;

intézményi honlap;

hirdetmények az iskolai faligjsagon;

osztalyfénoki ora;

tanarok kozlései (szoban ¢€s irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviselik a
neveldtestiiletet az intézményvezeto-helyettesek.

IV.6.5. A didkdonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a intézményvezet6-helyettesek, a
didkonkormanyzatot segité pedagogus.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor;

a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

a tanoran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor;

a konyvtar és az iskolai sportkér mitkddési rendjének megallapitasakor;
egy¢eb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:



e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet, valamint az intézményi tandcs, a sziléi szervezet
értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal;

e az osztalykdzosségek a problémak megoldasdval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkonkorményzat vezetOsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszelést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd
pedagogus képviseli.



V. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

V.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola vezetdje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsadt kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziil6 €és az iskola nevében az
intézményvezetd) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

V.2. A tanuldéval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorlgja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasdr6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

V.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiloi szervezet €s a didkonkormdnyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel0zo egyeztetd eljarast.

Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagoégus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve



torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskora sértett és a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitadsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a diakdnkormanyzat, a sziili szervezet és az
intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztet eljaras lefolytatasara a felek jelolik ki a kdzvetitdt, mert a mediacio csak
akkor miikddhet, ha a felek megegyeznek a kozvetitd személyében és mindketten elfogadjak
partatlan félnek az tigylikben. Ez kulcsfontossagl elem, melynek zaloga a mediacio sikere.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezetdvel vald konzultacio
utéan jeloli ki az iskolédnak az eljaras helyszinéiil szolgalo termét, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

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

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenot napon belil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezéstikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljarés
megallapitdsait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodadsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

V.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni €s a kotelezettségszego tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kdotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. . Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.



A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola vezetdje megallapodott a masik (fogadd) iskola
intézményvezetojével;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegili és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetdé — a nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolédban folyd fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatasaval megbizott pedagogus — az intézményvezetovel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idépont;jat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol.

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasdval a nevelGtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbdl allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
intézményvezetdéi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatod
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizérja.



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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — Kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd6 kérelmezés jogarol
lemondott.

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

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi

vétség alapjdul szolgdldo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap

iddtartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi iligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzétartozdja,
osztalyfonoke, illetve tanitdja,

napkdzis neveldje,

felsos tanuld esetén volt tanitdja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitol az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.



Az eljarasrend a Nkt 58-59.§. alapjan folyik. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras
nem indithatd. Tankoteles tanuloval szemben a (4) bekezdés €) pontjaban meghatarozott
fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilé koteles 0j iskolat, keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozd iskola segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola megtalalasaban. Abban az
esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy
a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd
hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo
iskolat jelol ki a tanul6 szamara. Az iskolat gy kell kijel6lni, hogy a tanuld szdmara a kijeldlt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. A kdznevelési
feladatokat ellato hatosag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato. A (4) bekezdés d)
pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje
a tanuld atvételérdl a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott. A (4) bekezdés c)
pontjdban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 4j tanuldi jogviszony létesitéséig.

(5a)= A koznevelési feladatot ellatdé hatosag fegyelmi biintetésként kizart tanulé szdmara
masik iskolat kijelold hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatdsaghoz -
fellebbezésnek van helye.

(11) A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

(13)-Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

59. § (1) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatdsi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell
helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 0sszegét.

(3=Az iskola, a gyermeknek, tanulonak tanuldi jogviszonnyal oOsszefiiggésben okozott
karért - a (3a) bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy
a kart a miikodési korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Vonatkozik még 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. §.
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VI.. Az intézmény munkarendje
V1.1. Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb

szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye és mas jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjének, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodd agazati jogszabalyok rendelkezései irjak
eld. A pedagdgus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak ¢&s szokdsoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak
megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakorileiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

VI1.1.2. A pedagogusok munkarendje
Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A

kotott munkaidd nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbdl
all, melynek tartalmat az intézményvezetd hatdrozza meg az egyedi munkakdri leiras
fiiggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — €és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok
napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetod,
illetve az intézményvezeté-helyettesek, a tovabbiakban: iskolavezetés allapitjak meg. A
tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni a munkak6zosség-
vezetOknek a javaslatait a tanordkra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és
foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagbdgusnak a munkabodl valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megelézden koteles bejelenteni az intézményvezetdnek, és az
intézményvezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben
a pedagogus az intézményvezetdtol, vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a
tanora, illetve a foglalkozas elhagyésara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az intézményvezeto,
vagy az intézményvezet6-helyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabédlyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az intézményvezetd eldzetes
jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A hidnyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobadban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
eldrehaladast.

A pedagogusok szamara a kotelez6 oraszamon feliili, nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja



az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 dltozetben — kételezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlédkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarél. Ha a rendezvényen sulyos rendbontis vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az intézmény vezetdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanuldok folyamatos feliigyelete is a
kiséré pedagdgus kotelessége.

VI1.1.3 A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok

alapjan — az intézményvezetd allapitja meg.
A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottjaink:

o rendszergazda
. iskolatitkar
J pedagogiai asszisztens

Egyéb munkakoroket betolto alkalmazottjaink:

gondnok

technikai alkalmazott takaritd
technikai alkalmazott takarito
technikai alkalmazott

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembe vételével az intézményvezetd — a munkaltatoi
jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

V1.1.4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje
A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és

kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre
elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok iigyelnek. Az iigyeleti
rend megszervezése az intézményvezetd-helyettesek feladata.



V1.2. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

VI1.2.1. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanulék intézményben valé
benntart6zkodasanak rendje

Az iskolat munkanapokon 7.00 6ratol 18. 00 oraig tartjuk nyitva. A tanulok szamara a

pedagogiai feliigyelet és a bent tartézkodas 7.00 oratdl 17.00 oraig biztositott. Az intézmény
ezzel megbizott alkalmazottja 7.00 6ratol 7.30 o6raig az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben
fogadja a tanuldkat, és feliigyeli Oket. Ezutan a tanulék megkezdik napi tanorai feladataik
teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanuldk csak
pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. Az 6rakozi szlinetek
idején a tanulok az udvaron, rossz idében a folyosdkon, eldterekben tartézkodnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az alsdés osztalyok az
tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakozi sziinetekben.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagdgiai asszisztens fogadjak, s felligyelik a rendet
az ebédldben és az eldterekben. Utolsod tandra, illetve foglalkozas utan a pedagdégusok a
tovabbi foglalkozdsokon részt nem vevd tanulokat hazaengedik. Az egyéb foglalkozdsokra
érkez6 tanulok a foldszinti eldtérben varjak meg a foglalkozést tartd neveldt. A napkozis és
tanuloszobds tanulok 16 orakor hagyjak el az iskola épiiletét. Ugyeletet 17 érdig tartunk. A
szll6 kotelessége legkésobb 17. 00-kor a gyermeke hazajutasarél gondoskodni. Egyéb mas
esetben tanuld csak irdsos sziiloi kérelemmel tdvozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.
Neveldi vagy a pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

V1.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi

rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg. A pedagogusok munka idejiikk kotott részét az iskolavezetés altal
meghatdrozottak szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a
tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozasok megtartasdval tolti az intézményvezetd altal a
munkakori leirds fliggelékében meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztds alapjan az
orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idébeosztisa stb.)
szerint. Ettdl eltérni kizarolag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus
kotott munka idejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel Osszefliggd, elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok iigyeletét latja el.

Az intézmény nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munka-
idejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitisa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten télteni. Ha a
munkakoriikh6z tartozo feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét ¢€s az intézményen kiviil vald tartozkodds varhaté idejét az
intézményvezetonek, vagy intézményvezet6-helyetteseknek elzetesen be kell jelentenitik.



Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

V1.2.3. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az iskolaban 8.00 ¢és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi intézményvezetod,

intézményvezetd - helyettesek koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az
iskolaban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezeté az iskola
pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore
az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

A magasabb vezet6k benntartozkodasanak altalanos rendjére az éves munkatervben
rogzitettek az iranyadok.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntartod
altal meghatarozott idépontban biztositott az tigyelet. Az tligyelet pontos idépontjat az iskola
honlapjan és a bejarati kapun — jol lathatdo helyen — ki kell fliggeszteni. Az iskola
intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei— elézetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfeleld
id6tartamban biztositott legyen. A vezetOk benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmazdsat az iskola tandri szobdjaban és a
titkarsagon ki kell fliggeszteni.

VI1.2.4. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskoléaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem allo kiskora vagy felndtt személy csak

elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt iddpontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadoiordjat, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilék gyermekeiket az iskola foldszinti folyosojaig kisérhetik, a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket az iskolatitkar fogadja, majd a
keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
el6térben lehetdséget biztositunk a személyes taladlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodés szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat az épiiletben. Errél széban vagy irasban torténik elézetes megéllapodas az
intézmény vezetdjével a feliigyeletet ez idé alatt biztositd személyek egyidejii értesitése
mellett.



Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az O fogadasuk ¢és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozdk és tanulok eldre megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hat6sagot.

VI1I1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €és az intézmény bélyegzojével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

V1.1 Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
VII.1.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési agazat iranyitési rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya;

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald



hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd -
helyettesek férhetnek hozza.

VIII. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje
VI1I1.1.Tiiz- és balesetvédelmi intézkedések
A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi

tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok a tajékoztatd
fiizetiikkben a tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrél szo6lo
bejegyzes aladirasaval igazoljak.

Balesetvédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsd
utasitdsok ¢és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején koteles
megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara poétldlag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztrélni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds, vagy az iskolatitkar végzi.

VI11.1.2. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok
Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd, irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl intézményvezetdi engedélyezést kovetden a szakmai
munkako6zosségek gondoskodnak. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok,
médidk foglalkozasokon vald felhasznalasdnak biztositasa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a gondnoknak, illetve a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett



alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

VI1I11.1.3. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott épiiletet riasztani és zarni kell. A bezart
épiiletek kulcsat az irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni, illetve a zar6 személy
magaval viszi és gondoskodik biztonsagos 6rzésérol.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkdzok allapotdnak vizsgalatarol, karbantartdsardl a gondnok gondoskodik. A
termek hasznélatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A szertarba
a tanuldk csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 0 utasitasara mehetnek be, és
csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az intézményvezetd feladata a
kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.

VI1I1.1.4. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, onerébdl el nem hdarithaté esemény,

amely az iskolaban a neveld-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

bombariadd

a) katasztrofahelyzet

b) tlizeset

C) terrortamadas

d) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd a tiiz- €s munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzd dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, vagy bombanak latszé targy, illetve egyéb
szokatlan, a biztonsdgot eldreldthatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e.  Amennyiben ellendrzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti €s
miikodési szabdlyzatdban, irdnyitja €s ellenérzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:



Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.
A veszélyeztetd helyzetet jelzo riado az iskolai csengd folyamatos jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodod személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gyiilekezOhelyen tartozkodni.

A veszelyeztetd helyzetet jelzo riadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetoen haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A rendbérség megérkezéséig az ¢épliletben

tartdzkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz0 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl szold fenyegetés kommunikalasa), az
iizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A
veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint —a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles
potolni. Veszélyeztetd helyzetek esetére a teendOk részletes meghatdrozasa az intézmény
alabbi dokumentumaiban szabalyozott:

-Tlzvédelmi szabalyzat
-Honvédelmi Intézkedeési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodd intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli
feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

VI11.2. Intézményi védo, 6vo eldirasok

VII1.2.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelés dolgozé nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.



Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges ¢és biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e azegészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos
teendOkre: mindenkit meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
altalanos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni
arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, ¢s folyamatosan ellendrizni kell, hogy
a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola belsO szabalyzatainak koriiltekintd 6sszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi ¢és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos
vizsgalatara, ellenOrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios

célu cselekmények, mind az elvarhatd segits€gnytjtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

VII1.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és
baleset esetén
VI11:2.3.1.. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zése terén

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagénak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

g) Az iskola vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.



VI11.2.3.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének;

e ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitseget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az intézményvezetOnek ki kell vizsgalnia. A

vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna

elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

20/2012-(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§.

(1) A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgilja és nyilvantartja a tanuld- és

gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.

(2) A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod

személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter

altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd

rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt

atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy

példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a

fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld

esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi

intézményében meg kell Orizni.

(3) Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),
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b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢Eletveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(7)° A nem éllami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet
nyolc napon belill megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
engedélyt kiallité megyeszékhely szerinti jarasi hivatal részére.

(8)" A megyeszékhely szerinti jarasi hivatal az egyhazi, magin és nemzetiségi
onkormanyzati intézményfenntart6tol, a tankeriileti kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzokdnyvet a naptéri
félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hidnydban a sziiléi szervezet, kozosség ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonl6 esetek megeldzésére.

Az osztalyfonok baleset-megeldzési feladatai

e FEl kell latnia a tanulok felligyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanul6
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon.

o Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zé allando és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

e Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgdlo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

— atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirandulasok esetén,

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

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

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfdndknek értesitenie kell az
iskola vezetdseégét.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.
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A testnevelés és sport tantargyat tanité pedagégusok baleset megel6zési feladatai

e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztadlynaploba
be kell jegyeznie.

e Testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tanar iranyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

e A testnevelés-foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

e A testnevelésordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

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

e A tornateremben tanulok csak pedagdégus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

e A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomdnyaban 1évé dolgozo, tanul6 sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld kdteles folyamatosan ellendrizni.

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

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



e A kémiat tanité pedagogus baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

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

e Egy csoportban egymassal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznélni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szdmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetlind modon,
L,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar feleldsének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem
adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

e Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe dntésével torténhet, allandé keverés mellett.

e Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak
figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, €s sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— Tlvegbot, livegcsO, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl €s
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— azlvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

e Meérgezd és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, szabad végezni.

e Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakcidra.

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

e Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
el6fordulo balesetekre.

o Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizoltd-felszerelés,
nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagogus baleset megel6zési feladatai

e A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

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

e A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mukodeését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetend6 magatartasra.

e A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.



Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatéra.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,

— sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.

A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanité pedagégusok baleset megeldzési
feladatai

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A
hibés eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerli haszndlatat, a
munkafogasok helyességét.

A feldolgozésra var6d anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.



IX.A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
IX.1. A belso ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsO ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 modszerek
népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysdgat a koznevelés mindségligyi
rendszerének egyes komponensei: a pedagdégusok mindsitése, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) €s annak Onellendrzési rutinjai, valamint a szaktanacsadas kozotti
racionalis 0sszhang megteremtésével.

1X.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézményvezetd
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerlien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre.

A belso ellendrzés szervezése soran figyelemmel kell lenni a tanfeliigyelet, a mindsités, a
szaktanacsadas és a szakmai ellenérzés Oktatasi Hivatal altal tervezett idOpontjaira, az 6téves
intézményi intézkedési terv, a pedagogus onfejlesztési terv litemezett feladataira, valamint az
intézmény munkatervének részét képezo tanévre szolo dnellendrzési tervében foglaltakra.

IX.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell id6ben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

IX.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:



intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek
munkak6zdsség-vezetok
osztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

IX.5. Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;
e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
e adminisztracios munkavégzés;
e tanordk, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

1X.6. Az ellenérzés formai
e Oracllendrzés
e Egyéb foglalkozasok ellendrzése
e Beszamoltatas
e FEredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellendrzések
IX.7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzeést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas

o ) ellendérzés szempontjai
vegzo vezeto szervezeti
formaja
intézményvezetd munkakozdsség- | operativ - a a munkakdzos-
vezetd megbeszélések, neveldtestillet | ség ltal elért
vezetbi munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglaltak iov6beni
teljesitése
feladatok

irasbeli
beszamolo a
munkak6z0sség
munkdjarol,

a
munkak6z0sség
feladatainak
végrehajtasarol;

a munkakozos-
ség munka- és
feladattervében
kitGzott
feladatok
megvaldsitasan
ak mérhetd
eredményei

a hataridok
betartasa

a feladatok
végrehajtasaért

kijelolése €s a
végrehajtasuk:
»ennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas”;

a munkako6z0os-
ség tagjainak
visszajelzése




nek teljesitése

Az ellenérzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellenérzés Visszacsatolas
ellenorzés szempontjai
végz vezetd szervezeti
formaja
interju felelos
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordindlasa és
segitése
intézményvezetd nevel6 Oralatogatas, a pedagogus | a feladatok
megbeszélés, munkakori végzésének
) lefrasaban eredményessé-
munkaértekezle- fogla[ta}k ge, a tananyag
tek teljesitése .
az Ora, illetve a hatekony
foglalkozas megtanitasa, a
pontos, a | tanitando
tantervnek, tudasanyag
illetve 2 alkalmazhatd
foglalkozasi tudassé
tervnek s
. alakitasa,
megfeleld,
pedagogiailag melynek
és sikeressége a
didaktikailag tanulok elért
szakszerii eredményei-
megtartisa ben, a
a  pedagogus tanulmanyi
felkésziiltsége
az Orafelépités V?rseweken
és braszervezés | Pizonyitott
tudatosséga és tudésszintjében
megvalositdsa | mérheto fel
a tanitasi Ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségé-
nek és nevelo-
oktatd
funkciojanak
érvényesiilése
a hazirend
eldirasainak a
tanoran  valo
érvényesiilése,
illetve
betartatasa
intézményvezeto- pedagogus oralatogatas, a pedagogus | a pedagogus
helyettesek megbeszélés, munkakdri nevel6-oktatd
adminisztracio kotelességei- | (eyekenysege-




Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

ellenOrzése

a tanitasi Ora,
illetve
foglalkozas
tervezeése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagogus
orai
adminisztracio-
ja

a tanar ¢és az
tanito
egylttmitkodé-
Se az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

a tanitasi oOra
vagy
foglalkozas
szellemisége-
nek, valamint
neveld-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése

nek mérhetd
eredményessé-

ge

munkak6zdsség-
vezetod

pedagogus

oralatogatas,
megbeszélés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az Ora, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
oktatasi
modszerek
(szemléltetés,

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelméré-
sek utan),
korabbi
tapasztalatok
beépitése




Az ellenorzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellenorzés Visszacsatolas

ellenorzés szempontjai
szervezeti
formaja

végzo vezeto

differencialés)

— az oOra, illetve
foglalkozas
felépitése  és
Szervezese

- a tanulok
munkaja és
magatartasa

- a neveld
munkdja,
egyénisége,
magatartasa

— témazaro
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkezteté-
sek levonasa,
ujabb
célkitizések

IX.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremukodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban val6 részvétel,

Munkako6z6sség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valdé koordinacios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositdé munkak6zdsségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkako6zosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

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




1X.9. Belsé ellendrzési szabalyzat

1X.9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

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

a belso tartalékok feltarasaban;

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

a takarékossag érvényesitésében.

1X.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

o cgyé¢b ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

1X.9.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

1X.9.3.1. A komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

1X.9.3.2. A célellenérzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb

meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

1X.9.3.3. A témaellendrzés
Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld

(horizontalis), nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

1X.9.3.4. Az utoellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.



1X.9.4. Az intézményi belso ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
1X.9.4.1. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony mitkodéséért az intézményvezeto a felelds.

A belso6 ellen6rzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett ellendrzés

e az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belsd ellendrzés fobb tertiletei:

e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése

e avezetdi belso ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés

1X.9.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

A pedagodgiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az iskolavezetdség altal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanulok szaktdrgyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak ¢és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladési és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.
A napkozis és tanuloszobai neveldmunka hatékonységa.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.

1X.9.4.3. A vezetoi belsé ellenérzés
A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az intézményvezetéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

1X.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtorténjen;

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

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.



1X.9.5. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai
1X.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

1X.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési

feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozé teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az intézményvezetd, az intézményvezetd —helyettesek felelések a kdzvetlen iranyitasuk
ala tartozo6 szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
Ellendrzési joguk ¢€s kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

1X.9.5.3. Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

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

e a tantdrgyak ¢és tantargyi modulok tanordira, a kiilonbozd foglalkozasok

eredményességére;

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

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkdrok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.



IX.10. A pedagégusok munkajanak ellenérzése
1X.10.1. Az ellenérzés célja
A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munk4ja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-€;
munkéjuk eredményesen szolgélja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai, szempontjai,

modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

1X.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
tanfeliigyeleti és

Idépont Pedagégus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Augusztus | Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
mindsitési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
Szeptem- | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
ber feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober |Egyéb Naplok, statisztika | Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok tervek elkészitése, |tervek
ellendrzése Osszegyljtése
November |Oralatogatisok | Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket




mindsitési

latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
Januar Naplok Féléves Hazi tanulmanyi Féléves
ellenérzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar |Oralatogatasok | Sziildi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziil6i latogatasok
szervezese
Aprilis Oralatogatasok, | Harmadik Erdei iskolak, Munkakori
kulturalis negyedéves osztalykirandulasok |leirdsok, egyéb
bemutatd beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskolak,
felmérések, erdei |eldmenetelek dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése versenyek masodik |sok programjanak
osztalykirandula- forduloja ellendrzése
sok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez Osszesito
lezarasa felmérések,
statisztikdk
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal elére kiadott
szempontok alapjan torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii oravezetés);
a tanuldkkal valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
a tantermek ¢€s egy¢éb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.




X. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési rendje

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

Az iskolaban, osztalyteremben elhelyezett ,konyvtar” nem elégiti ki a konyvtar hivatalos
kritériumait. Az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat. A konyvtari anyag gondozasa heti 6t 6raban ellatott feladat.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tdmasztott jogszabalyi kovetelményeknek konyvtarunk nem tud eleget
tenni.

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szlikséges eszkdzokkel valo rendelkezés.

X.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

gyljteményiink, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari dllomany a pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.



Konyvtarunk kiegészito feladatai:

e ajogszabalyokban meghatirozott foglalkozasok megtartasa;

o tij¢koztatds nyuljtdsa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol;

X.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni;

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgéltatasok listdja

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése;
e tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyilijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése;

e szotarak, enciklopédidk, lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata;

e tajékoztato a tanuldk szamara a konyvtar hasznalatarol;

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar-hasznalok kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuloja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A konyvar nyitva tartasa és a kdlesonzés ideje



Az iskolai konyvtar heti 5 ordban tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.



X.4. Gytjtokori szabalyzat

X.4.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az neveld-oktatod tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zé informéacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, , megorzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

X.4.2. Az iskolai konyvtar gytjtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

A gyljtokor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtomunka alapja az iskolai konyvtar gyiijt6kori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtékor hatdrozza meg.

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

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A klasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tul ¢16 magyar nyelvii irdk és koltok muveit
tartalmazoé kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatérozasaban.

e A természettudomany dinamikus fejlddése miatt az 0j kutatasi eredményeket tartalmazo

kotetek és mas dokumentumok ismerete Ilényeges szempont a tanitds-tanulas

folyamataban.

Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat htizzak ala.

A tart6s tankonyvek fontos tanulasi segédletek.

A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bdvitése.

A neveld-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

X.4.3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozé tényezok



Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerti képzés
folyik, a német nemzetiségi nyel tantargynyelvoktato tanitasa torténik. Konyvtarunk tipusa
nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14t6 iskolai kdnyvtar, mely az intézmény része.

Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gylijtékore a pedagdgiai program megvaldsitasanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program megvalositdsaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndévényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a gyiijtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

X.4.4. A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gytjtokort iskolai konyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

X.4.5. Tematikus (f6 és mellék) gytijtokor:

Fo6 gyiijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelennek meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modern irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az etika ¢és a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
¢ a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasméanyok



a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1¢élektana

a kozépfoku felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas Ilehetségeirdl készitett
kiadvanyok

napilapok, szaklapok, folyoiratok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a taniligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gyiijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

e cgy¢b audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettik,
diafilmek

X.4.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
— periodikumok: folydiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitdogépprogramok,  szamitogéppel olvashatdé  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

X.4.7. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igénye nélkiil gyijti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok koziil az alabb felsoroltakat.
b)

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoldédva a konyvtar gytijtokorébe tartoznak a kovetkezok:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a konyvtar gylijtékorébe tartoznak a
kovetkezok:

e a tananyaghoz kapcsoldddé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap-
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok



d)

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a taniligyigazgatassal, kapcsolatos szakirodalom

Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kdvetkez6 dokumentumokat:

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egy¢eb audiovizualis dokumentumok.

Az iskola konyvtara anyagi lehet6ségei szerint szerzi be, a dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és
egy¢b feltételektdl fiiggben esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkako6zosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az

iskolavezetés véleményeét.



X.5. Konyvtarhasznalati szabalyzat

X.5.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertl sor:

név, sziiletési csaladi és utonév

szliletési hely és id6

anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

lakcim

személyazonositd okmany szdma

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékarol az iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl az iskolabol eltdvozod
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valod
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtsi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megszilintetése utan a konyvtar torli.

X.5.2. A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:

e helyben hasznélat
e kolcsonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,



A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennallo tlirelmi i1don feliilli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az 1skolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalds miatt konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje: a tanév elején meghatarozott idoben torténik, az ajtéra
kifliggesztettek szerint.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevelok konyvtarhasznélatra épiil6 szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keril sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.



X.5.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlo bibliografidk készitése

X.54. A Kkis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi
lehetosége
A kis példanyszdmi nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az

iskoldk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és kdnyvtari
kolcsonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

X.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

X.6.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezoket tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatok

Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

X.6.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréas forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

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

kotés: ar

ISBN-szam



A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

X.6.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv

Formaja szerint:

digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével

X.7. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakanak utolsd6 napjaig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonodt szdzalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve



elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kovetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ...... [oo.... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szul6 alairasa tanulo alairasa

A tanuldk tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi id6szak utolsd napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésebdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember);

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber);

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1évd, még haszndlhaté tankonyvekrdl (a szorgalmi
1d6szak utolso napjaig);

o listat készit a kOnyvtarban taldlhatd, a 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités



A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet, igy a tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
az elsd év végeére legfeljebb 25%-0s,

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s,

a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
a negyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az intézményvezetd hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor €rvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Xl. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

X1.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

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

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas
felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas)
szakkor

érdeklddési kor

onképzokor

énekkar

miivészeti csoport

az iskolai didksportkor

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
hazi bajnoksag

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés
tanulmanyi kirandulas

erdei iskola

cserelidiilés

az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X1.2. Az egyéb foglalkozasok célja

A napkdzi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagogusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony ©nallé tanulas
modszertananak elsajatittatasa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozdsokat alsé tagozaton, valamint
felsd tagozat 5-6. évfolyama szamara szerveziink iskolankban. Miikodésének rendjét az
iskolavezetés hatarozza meg. A napkozi otthoni foglalkozasokrol valo eltavozas csak a
szll6 tajékoztato fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével,
az intézményvezetd vagy az iskolavezetés mas tagja el6zetes jovahagyasaval.

A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok miikodési rendjét
kovetve — a felsd tagozat 7-8. évfolyamos tanuloi szamara szervezziik. Célja a tanordkra
vald felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony 0Onallé tanuldas modszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idokeretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatds. Az alsd tagozaton a felzarkoztatd



10.

11.

foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f0 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozosség-vezetOk  javaslatdnak  figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsoroldsukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudoményos igényli elmélytiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkéltatassal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az €élményszerli tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolddik.

A tanuldk Onképzokoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a didkok végzik. Az Onképzé didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségti pedagdgusok vagy
kiils6é szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott neveld. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozéasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A gyogytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés Orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢€s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az intézményvezetd altal felmentést
kaphat az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt
vevd tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulméanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkako6zosségek és az intézményvezetohelyettesek feleldsek.

A tanulmanyi kirdndulds, iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban
kell szabalyozni.

Az erdei iskola a természetbe kihelyezett nevelési és oktatasi tér, melynek soran az
iskola2-8. osztalyosai 3 napot toltenek a természeti és épitett kornyezetben az ismeretek
gyarapitasaval



12. A csereiidiilés keretén beliil Gaildorf németorszagi testvértelepiilés tanuldi és a Budajendi
Altalanos Iskola diakjai latogatnak évente egymdshoz. célja az iskola német
nyelvoktatasanak erdsitése, a szohasznalat aktivizalasa eredeti nyelvi kdrnyezetben.

X1.3. Az egyéb foglalkozasok mitkodési rendje

Az egyéb foglalkozdsokra vald jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irasos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil61 hozzéjarulast a sziil6 formanyomtatvanyon
nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon
valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziil6i igazolast kell hozni.

Az egyeb foglalkozasok megtartasa eldre meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

X1.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
¢és a helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyfitt.

XI1.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

e a fokozddo szellemi terhelés elviselése,

e a fizikai tevékenység fokozasa,

e az edzettség folyamatos szamszerlsitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa;

e a mozgaskoordindcios képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacios
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitidsi ordk és foglalkozdsok, szabadidds
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil;

az oOratervi testnevelés orak;

diaksportkori és tomegsport foglalkozasok;

az iskolai diaksport egyesiilet foglalkozasai;

sportversenyeken torténo részvétel;

J0 1d0 esetén az udvari sziinetben vald mozgasos tevékenység.



X1.6. Az iskolai didksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezheték. A DSE — mint szervezeti forma — 6nalld jogi személyként
miikodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE 4ltal szervezett edzéseken val6 részvételt.

Az iskola vezetdségével vald kapcsolattartas rendje:

e Az iskolavezetés és a DSE vezetdje az alairt egyiittmiikddési szerzodés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.

e A DSE vezetdje és az intézményvezetd a tanév elején attekintik a sporttevékenység
aktualis feladatait.

e A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.



XIl. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
XI1.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg.

XI1.1.1. Unnepélyek

e tanévnyitd linnepély

e oktober 23-i tinnepély

e marcius 15-1 linnepély

e ballagss, tanévzar6 tinnepély

XI11.1.2. Megemlékezések

oktober 6. Aradi vértanik napja

november 13. Magyar nyelv napja

januar 21. Magyar kultura napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
aprilis 11. Magyar koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt 4dldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. HOso0k napja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e majus elsd vasarnapjahoz kapcsolddoan: anyak napja

e majus utolséd vasarnapjahoz kapcsoldoddan: gyermeknap
e junius els6 vasarnapjahoz tartoz6 pedagogus nap

o aktualis évfordulokrol torténd megemlékezes

XI11.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

szeptember végén sziireti mulatsag a faluban

oktober: csereiidiilés Budajend-Gaildorf (Németorszag)
november végén adventi koszorukészités

advent 2. vasarnapjan gyertyagyujtas a német kisebbségi dnkormanyzattal
december 6. mikulas linnep

december 13. Luca nap az 6vodasokkal, Luca napi vasar
december utolsé tanitasihetében karacsonyi miisor

februarban farsangi mulatsag

marcius: vers és prézamondd verseny

Husvét el6tti héten: alkotonap

aprilis: leend6 elsdsok iskolalatogatasa

aprilis: miisor a magyarorszagi németek eliizetésének emlékére
majus 1. Majalis

majus: erdei iskola

junius vége: telepiilési buicst rendezvény



X111, Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

XI11.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének ¢&s
kozosségeinek 4allandd munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval és mikodtetével: szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, az intézmény
épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa
a telepiilési onkormanyzat jegyzo6i hivatalaval
jarasi hivatallal tanligyigazgatas- €s iranyitas
kormanyhivatallal tanligyigazgatas- és iranyités
tankertileti igazgatdsaggal taniligyigazgatas- és irdnyitas
az Oktatasi Hivatal tertiletileg illetékes Pedagogiai Oktatasi Kozpontja (POK)
munkatarsaival, a kirendelt szakértokkel (mindsitések, tanfeliigyelet és szaktanacsadas)
a Nemzeti Pedagdgus Kar teriiletileg illetékes tisztségviseldivel (etikai eljaras)
e a kornyezd telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegii
kapcsolattartds, koordinacid €s tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal
e a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylttmiikodés);
e atelepiilésen mikodé nemzetiségi Onkormanyzattal
e MUPA-val

XI11.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

Elérhetdségiik: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye, cim: Cim:
2040 Budadrs, Budapesti ut 54. Titkarsag: 30/322-46-38. E-mail:
pmpsz.budakeszi@gmail.com.

A gyermekjoléti szolgalat elérhetdsége: Hid Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat €s
Kozpont: 2092 Budakeszi, F6 u. 103., Telefon: (23)451-147, hid.budakeszi@gmail.com.

A kapcsolattartas modjai:

e cgylittmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbesz¢lés, megegyezeEs szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén



Az iskolaval tanuldi jogviszonyban &ll6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulési,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonboz6 — a pedagoégiai szakmai szolgéltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdésul meg.

A pedagoégiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az
egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

e a pedagogiai szakszolgalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a
vizsgalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanuldk  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

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

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztdlyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

XI11.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiligyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola
intézményvezetdje a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-
egészségiigyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;
szemészet, egy alkalommal;

az ¢16skodok rendszeres szlrése;



e a tanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgélatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

XI11.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanuld6t, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola intézményvezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezetd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatadsara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki
egyben az eseményrdl készitett renddrségi jegyzokonyv aldirasara is feljogositott.

Az intézményvezetdé minden tanév elsd napjdig irdsban értesiti a terliletileg illetékes
renddrkapitanysdg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
idébeli rendjérél, az e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirl, valamint az
intézményvezetd, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépiilet cime, titkdrsagi
telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.



XIV. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond, valamint a gydgytestneveld az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészsegligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos €s
a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve
veégzi.

3. Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértOnként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziildi munkak6zosség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogéaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) iddben torténik. Fogészati sziirdvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orardl vonhato el. A
szlir@vizsgéalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az
iskola vezetbje. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos
a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben régzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositdé eldadasokat tarthat, valamint kdzremiikodhet az iskola
pedagdgiai  programjdban  szerepld teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvalositasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve
ha mod van rd, csak tanitas el6tt vagy utdn keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
1dépontjardl az osztalyfonokot az intézményvezetd helyettesek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetOség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal ¢és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkordra €s egészségi
allapotara vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvalositdsdban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tanacsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokdsaikat illetéen az egészséges ¢Eletmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitasaban.



XV. Egyéb rendelkezések

XV.1. Az iskola pedagdgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetgsége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjdn minden érdeklédd
szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartési, illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

e aziskola titkarsdgan
e az iskola irattaraban,

A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti k6zosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— amunkak6zosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktol osztalyfondki oran
— adidkonkorményzatot segité pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszelésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
— egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban

3. aszildk:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadoorakon
— az intézményvezetd a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
— egy€b mas, a nevelokkel megbeszélt forméaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.



XV.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet Il1. fejezete rendelkezik.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanuldoknak téritési dijat kell fizetniiik az intézményben
igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérél és modjarol a sziiléi értekezleteken,
fogadoorakon, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése csekken, vagy atutalassal torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.

XV.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly
rendelkezik.

XV.4. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).

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

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

Az iskolaba behozni tanitési orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi €pségét.

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

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanulo a tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongéalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.



XV.5. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat €s a sziildket az eldzd tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatds formai:

e iskolai honlap
e sziiloi tajékoztatd levél

XV.6. A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitijsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez intézményvezetd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcéliinak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kovetkez6 témaju anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram;
e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszerti cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

XV.7. A vendégtanuléi jogviszony létesitésének rendje

A vendégtanuloi jogviszony létesitésének célja, hogy a tanulé az iskoldban oktatott
ismeretektdl eltérd ismereteket szerezhessen, vagy gyogykezelése alatt egészségiligyi
intézményben folytathassa tanulmanyait.

A vendégtanuloi jogviszony létesitésre vonatkozo kérelmet a kiskortl tanuld sziildje annal az
iskolanal nyujtja be, amelyikkel jogviszonyban all. Célszerli, ha a sziil§ elézetesen egyeztet
annak az iskoldnak az intézményvezetdjével, ahol a vendégtanuldi jogviszonyt kivanja
létesiteni.

A kovetkezd tanévre szolo kérelmet az iskolaban a tanévzarast megelézden legalabb 30
nappal kell benyujtani irdsban az intézményvezetonek. A kérelemben pontosan meg kell
nevezni a tanulni kivant tantargyat vagy tantargyakat, ¢s indokolni kell a vélasztast. Az
intézményvezetd, amennyiben indokoltnak tartja és tamogatja a tanuld kérelmét, felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény vezetdjével, és tovabbitja a tanuld jelentkezését. A két iskola
dontését az intézményvezetd kozli a tanuloval.



Az iskolankba érkezd vendégtanulok az augusztusi potbeiratkozas napjan iratkoznak be az
iskoldba. A beiratkozasnal be kell mutatni a tanulé személyi igazolvanyat vagy mas
személyazonositasra alkalmas okmanyat, az elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott
bizonyitvanyt, és ha sziikséges, akkor az egészségiigyi szakvéleményt.

Ha a tanuld vendégtanuloként ad szamot tudéasardl, az iskola értesiti azt az iskolat —
torzslapbejegyzés céljabol —, amelyikkel a tanul6 tanuléi jogviszonyban all.

A tanul6 magasabb évfolyamba [épésér6l — a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot
figyelembe véve — az az iskola dont, amelyikkel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all.



XVI. Zaro rendelkezések

XVI.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ .2017. év december ho 21. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013. év marcius hd 25. napjan készitett
(el6zd) SZMSZ.

XVI1.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budajend, 2017. év. december honap 21. nap

intézményvezeto

P.H.



XVI.3. Az intézményben mikddo egyeztetd forumok nyliatkezacal
d ants FAE T -

e iakdnkormanyzata 2017, év december
: i szabilyzatot az intézmény didkonis o
A szervezcli ¢s mﬁkgf::;:‘:?:;f ta, Aldirisommal tanisitom, hogy a didkiinkormanyzat
::III. .;-Tmu 'm;::jgl;l Selen sszSmI feldlvizsgdlata sorin a jogszabalyban meghatiroczon
eményczést

tigvekben gyakorolta.
Kelt: Budajend. 2017, ¢v december honap 12. nap

@ﬁ?w
| didkénkormanyzat vezetoje
1 és mikGdes i inté; ' 2017. év december. hé 14.napjan
milkodési szabdlyzatot az intézmeny l:;néc.s mber. ho | .
l mcf mucg;argyaim. Aldirisommal  tanusitom, hclng}r az intézményi tandcs
véleményerési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott

F fgvekben gyvakorolta

i Kelt: Budajend, 2017. év december honap 14. nap

______ (LD

intézményi tanacs képviseloje

A szerverzeti & mukodési szabalyzatot a szili szervezet 2017, év december hé 15, napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirisommal tandsitom, hogy a sziilii szervezet véleményezési
Jogal jelen SZMSZ felilvizsgilata sorin, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

Kelt: Budajend, 2017.¢v december. hénapl 5. nap

S2loi szervezet képvisel

i és mikodési szabdlyzatot az intézmen
rezletén elfogadta,

¥ neveldtestiilete 2017, év .december ho
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XVL4. Fenntartdi és miikddtetdi joviihagyd nyilatkozat

Jelen szervezeli és miikddési szabilyzat vonatkozisdban a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011,
&vi CXC. torvény 25. § (4) bekezdise értelmében a fenntartéra tibbletkitelezettsép nem
int az intézmény fenntartdja egyeténési jogkion

harul. Az Erdi Tankerilleti Kozpont, mi ; .
gyakorolt. Aldirisommal tanusitom, hogy a fenntartd dintésre jogosult vezetdje az SZMSZ

fenti rendelkezéscivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Erd, 2018. év. 11. hénap 5. nap

fenntartd képviscloje,

tankertileti kozpont igazgatd

ik ORISR L
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1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992.
evi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a Korm. r.)

a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatdarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

e © o o 6 o o o o o

Magyarorszag kozponti kéltségvetésérdl sz6lo mindenkori térvények

a nemzeti tankényvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny

a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVII. térvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. torveny

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény

az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. torvény

az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi CLV.
torvény

a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

az oktatdsi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbkeépzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1.
4.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény vegrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a tankonywé és a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

a ket tanitasi nyelvii iskolai oktatds iranyelvének kiaddasarol szolo 26/1997. (VII. 10.) MKM
rendelet



a két tanitdsi nyelvii iskolai oktatds irdanyelvének kiaddsardl szolé 4/12013. (1. 13.) EMMI rendelet

a nemzetiseg ovodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak irdanyelve
kiadasarol szolo 17/2013. (I1l. 1.) EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirol, valamint a térségi integralt szakképzo
kozpont tandcsado testiiletérdl szolé 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet

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

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatarol szolo 44/2015.
(1X. 10.) EMMI utasitds [csak a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont dltal fenntartott
koznevelési intézményekben].



1. sz. melléklet: Munkakorileiras-mintak

1.1. Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkak6r megnevezése: intézményvezeté-helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas iddtartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval 0sszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — és mas szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak
megfelelden, a vezetéi munkamegosztas kdzdsen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikddés
zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének érintetlentil
hagyasa mellett, felelGs a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapveto
feladatai és kotelességei szakmai-vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és ligyviteli teriiletekre
vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa ¢€s neveld-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon
feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezeto sajat feladat- és hataskorébél az
intézményvezeto-helyettes szamara a szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.



Pedagogiai feladatai

e Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

e Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyd oktato-nevelé munka, a tanulok foglalkoztatdsanak
minden teriiletére.

o Pedagdgusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasdban kotelezd pedagdgus etikai
kodex eldirasait, magasabb vezetoként segiti az intézményvezetét a pedagogusetika normainak
betartatasaban.

e A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l beszdmol az
intézményvezetdnek. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagoOgiai irdnyito-
ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagodgiai programban, illetve az éves iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok megvalositasat.

o Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

e A tantargyfelosztas alapjan az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rend;jét és a tanulok feliigyeletét.

e Gondoskodik a tanulméanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordindldsar6l, annak eldkésziileteit
figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok értékelésének
folyamataiban.

e Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az intézményvezeto felé.

e Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak,
hazirendjének ¢és mdas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezeto és az iskolavezetés dontése alapjan.

e Javaslatot tesz az intézményvezetonek az osztalyfénok személyére.

e Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivand tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

e Ellatja valamennyi, az intézményvezetdvel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elGzetes
megbeszélés alapjan.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott szervezeti
egyseég ¢és az iskola életét érint6 valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt el a nevel6testiileti {ilés
napirendjére.

e Részt vesz a pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

e Fllatja az iskoldban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

e Szervezi és koordinalja a bemutato o6rak elokészitésének és lebonyolitdsinak munkait.

Ugyviteli feladatai

e Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerii megvaldsitasat és a neveld-oktato munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

o Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdégusok munkdjanak megitélését szolgald oOralatogatdsokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai munka magasabb szinvonali
elvégzését.



e Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsanak tervezésében, gondoskodik az drarend elkészitésérol, a
tanari ligyelet megszervezésérol.

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

e Gondoskodik a mindenkori pedagdogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott hataridore
elkésziti a hozza tartoz6 pedagdégusok tilora-0sszesitését, 0sszegzi a helyettesitett tanitasi orakat
¢és egyéb foglalkozéasokat.

e Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntart6i utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetését. Minden hénap végén irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teendoéirdl, s azt
az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fejlesztése
¢s fejlodése.

e Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

e Munkgjardl az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente)
irasos beszamolot készit.

& e
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Jelen munkakori leiras ......... €V it hénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig,

illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.




PH munkaltatod

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

munkavallald



1.3. A tanitd munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld

szokésok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld

foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak
szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

A tanito felel6s a rabizott tanuldk tanulményi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti kdznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatdrozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalydban
tanitd nevelokkel, és a napkdozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket
és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevelotestiilet
altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelés taneszkdz- €s modszervalasztas



feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszkdzoket.
Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 0 szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében
konzultal szakmai munkak6zossége vezetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre
all6 i1d6 optimalis kihasznalasara.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz- és
tamogatorendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

Tandrai munkéjat a tanulok adottsdgainak, haladédsi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuldk szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagogussal egyiitt —
a tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi €s rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zd {itemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellen6rzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kdvetkez6 orara, de legkésobb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

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

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisira, megismerteti velilk az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kdrnyezetben fejlodjenek.
A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlo oromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valod
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmitkodési
készségeinek, onallésaganak és ontevékenységének kialakitdsara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés
stb.).

Egylittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztilyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé  forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszinti
megbeszéléseken.



Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érint6 — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérél szoldo mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
idokozonkeént sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek ¢s irdeszk6zok korét.
SzervezOmunkat végez a sziildéi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziilléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, tdborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanuldk é€letkoratdl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési
teendok ellatasa.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilsd értékelések mindsitenek.



o Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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PH munkaltato

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

munkavallald



1.4. A tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartzkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatdrozott rendben, a
pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel €s onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban az 4gazati jogszabalyok
és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, tervszerien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

Ev elején — a kovetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe véve — a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
intézményvezetd 4altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések (szovegértési és
matematikai eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanulok fizikai



allapotanak mérése) lebonyolitdsaban, értékelésében és ezekhez kapcsolddd adminisztracios
feladatok elvégzésében.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- ¢és
tamogatorendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil Az irasbeli
dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil kijavitja és kijavittatja.
A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagogussal egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel
az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyitt értékeli.
Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolé szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempdban haladé tanulok
szamdara felzarkoztatdo foglalkozasokat szervezhet, lehetOséget biztositva a szdmukra a pozitiv
eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor, onképzd kor, miivészeti
csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valé felkészités keretében.

Egylittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

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

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott modon torténd megbizassal az
éves munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet vallal, szlikség szerint — az iskolavezetés utasitasara
— helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztatod flizetbe, s azt
kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo taladlkozasi alkalmakkor tédjékoztat a tantargyi kovetelményekr6l, a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.

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

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

Kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo uj
tudomanyos eredmények megismerése €s a mdodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.
Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasdval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.



e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

e Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

e  Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felels a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilsd értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald



1.5. A fejlesztopedagdgus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eloirt fejlesztések

biztositasa a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A fejlesztépedagogus felelosséggel és oOnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatdrozzak meg.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

A tobbi pedagogussal egylitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld
tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo diagnodzis alapjan az
ellatand6 feladatokat, azok meglétét, kell6 oraszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények, illetve szakért6i vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati
és a kontrollvizsgalati kérélapok helyes és szakszer( kitdltésében.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizd6 tanulokkal valo szakszeri foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).



Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéajaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkakdzosségek vezetoivel is.

A felelés taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsaban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimdlis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulédsi képességeket vizsgdlo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfelelé szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat Gigy, hogy az értékelés motivalod hatast
legyen.

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatadban tervszerien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja hozz4 tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kdrnyezetben fejlodjenek.
Meghatarozo szerepe van a tanulok tanulashoz valé viszonyanak kialakitasaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld dromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozésain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének, onallosaganak és
ontevékenységének kialakitisara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrol
haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként fogad6orat tart.

Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége
az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit.
Munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), {jonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

e  Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

o Aziskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

& e
L
& ettt ettt ettt
Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan Iép életbe, és modositasaig,
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A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelez6en elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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1.7. Az osztalyfénok munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érint0 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi.
Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkakozosség hatarozza meg.

Megismeri ¢és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagdgus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja sordn az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocidlis



korilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanuldkkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egylittmiik6dik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztidlyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitdé pedagdégusokkal megvitatja az addigi és
a kovetkezo id6szak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztallyal és az osztilyban tanitdé tobbi pedagdgussal egyiitt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozOsségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténo felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldéasara. Az osztalyfonoki érak témait
foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyo iranyitott beszélgetések tiikrozik a
rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka
és a dolgozd ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megoOrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valé nevelést.
Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozds mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki
tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanuldk fejlettségi
szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozdsara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

Az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon
koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes
szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagdgiai tamogatorendszerének
mikddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rdgziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldokkal valo
egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirdndulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait oly moddon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultara és a
miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido tartalmas kialakitdsanak igényét.
Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez
sziikséges képességeket.

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

Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A tanulok
¢letkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel ket a
palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési tdrgyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolédsara, egylittmikodik a sziilokkel.
Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart.



Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbeszéli velilk a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az osztaly
érdekeit a neveldtestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkozd és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirdndulasok, taborozasok szervezésében.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az osztalynaplo
szabalyszer(, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanuldokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztikak
elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkdjaban, alkalomszertien bemutatd
orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.
Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja



Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente 0Osszefoglald elemzést készit a munkakdzOsség tevékenységérél a neveldtestiilet
szamara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet
helyzetérol.

Osszegzd értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozé tantargyakat érintd év eleji és év végi
mérésekrodl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.



Jelen munkakori leiras ......... €V i honap ...... napjan Iép életbe, €s modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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

munkavallald



1.8. A munkako6zdsség-vezetd munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkako6rhoz kapcsolddo beosztads megnevezése: munkakozosség-vezetod
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

e A munkakozdsség-vezetSt az intézményvezetd bizza meg.

e A munkakozdsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

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

o Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.



Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagdgus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerll 1épéseket.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozdsségekkel egylitt — az iskola pedagogiai
programjanak ¢€s a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkak6zosség munkajat.

Alkoté modon kozremiikddik az iskola kiilonb6zo szabalyozé dokumentumainak 1étrehozasaban,
modositasaban az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakdzOsséghez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdé foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a
munkak6zosséggel egyiitt.

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsara torekszik.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutaté, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakzosségben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat

Elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitlintetésre.

Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatorendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkako6zosség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéEli.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

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

Negyedévente tajékoztatja az intézményvezetot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések elokészités¢hez.

A munkakozosségéhez tartozd szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



Kiegészitd informaciok

Munkakorilmények:

e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

e Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulményi fejlodéséért,
amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.

e  Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Jelen munkakéri leiras ......... €V it hénap ...... napjan 1ép életbe, és a megbizas

visszavonasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato



A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald



1.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios €s taniigyi nyilvantartisainak teljes korii vezetése. Az

intézményvezetoi titkarsag hivatali teend6inek teljes korii ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokdnyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel, fenntartdval,
mukodtetdvel, partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfeleléen kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellen6rzo konyveket.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.



A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacios Rendszerén keresztiil.

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

Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

El6allitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikddve.
Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felel6ssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakordk szerinti, id6- €s betlirendes
feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban el6irt Orzési idé (irattari terv)
betartasaval.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetéségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja, telefon- és faxhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések
témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl €s tavolléteirdl sz0l6 adminisztracidt, kozremiikodik
a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informacids Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellen6rzés foka

Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiildemények ¢és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok



e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel és az intézményvezetGség tobbi
tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védénéjével.

o Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitisdban az osztalyfénok és a tanuld
részére.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakériilmények

e  Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja,
ovja.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelos a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiils6 értékelések mindsitenek.

o Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

o Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilékkel és a kollégakkal.

e Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

L
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Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan Iép életbe, €s modositasaig,

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.



PH munkaltato

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

munkavallald



1.10. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Fobb feleldssége és tevékenysége

Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

Segiti a neveld-oktaté munkat.

Feliigyel a tanulokra.

A napkozi otthon és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak megfeleléen

részt vesz a tanulok feliigyeletében.

e Részt vesz a hatékony neveldémunkdhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsaban az alabbi

felsorolt feladatkdrokben:

— alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

— igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol, iskolan
kiviili programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

— levegoztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

— sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;



— amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagbégusnak vagy kdzvetlen felettesének;

— segiti az iskolatitkar munkajat;

— részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

— foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az intézményvezetd-helyettes
altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

— részt vesz az 6rak szemléltetd anyaganak elokészitésében.

e Részt vesz a nevel6testiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

e Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
o Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

— az osztalyfonokoket,

— atanulocsoportot, osztalyt vezeto pedagdgusokat,

— aziskolavezetoség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelos a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiils6 értékelések mindsitenek.

o Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.



Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan I1ép életbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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

munkavallald



1.11. A rendszergazda munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, kiillonosképpen az informatikai eszk6zokkel tamogatott, a neveld-oktatd munkat segitd
pedagogusi tevékenységekben valo részvétel.

Fobb felelossége és tevékenysége

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a

beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével

kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a

fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
e Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat

nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert



igényel — jelenti az intézményvezetoekk, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerésszeomlas sth.) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.
Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat.

Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  id6kozonként  koteles beszamolni  az  intézményvezetének vagy az
intézményvezetd-helyetteseknek a szamitastechnika-termek és a szamitastechnikai berendezések
allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben — az anyagi lehet6ségekhez mérten — az alapfeladatok ellatdsahoz
sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek miikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk
tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megorzését.

A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak vagy miikodtetdjének tulajdonaban 1évo
beszerzett és uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznéalatukat bemutatja (rendszergazdai
koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozd jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai
szamitdgépes halodzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévo vagy 1j haldzatok strukturajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az iizembiztonsagot
novelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl és a fejlesztési
tervekrol. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a hardveres és
szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzarasara.

A haélbzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az intézményvezetonek, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az
intézményvezetd engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, vizsgak
pontos iddpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld id6t kell szamara biztositani), és
gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban.

Részt vesz a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



Kiilonleges felel6ssége

e Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy06zést.
o Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

— akdzvetlen felettesét és

— aziskolavezetOség tagjait



Munkakériilmények

e Az allanddé miikodéképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika-termekbe bejutas
lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidon kiviil is. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

e  Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelos a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal és a kollégakkal.

e Felmeriilo problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.
L
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Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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1.12. Az iskolapszichologus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaskoru gyermekek egészséges pszichés fejlodésének
eldsegitése érdekében az iskolaban, els6sorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktaté munka hatékonysaganak segitése, valamint az intézmény harmonikus miikodésének tamogatasa
révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy minél elébb felismerje és lehetoségei szerint elharitsa a
tanulési, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszélyét, valamint
kovetkezményeiket.

Munkaid6

Teljes munkaidGben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg, az
intézményvezetvel egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 o6ra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, melynek soran a kovetkezéd
feladatokkal foglalkozik:
— atanuldkkal és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas,
— apedagogussal a tanulok ligyében folytatott konzultacio,
— atanuldk ligyében a sziilokkel folytatott konzultacio;
e heti 10 dra a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatdssal lekotott része, melynek keretében:
— felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
— akliensek érdekében szakmai konzultaciot tart az intézményekkel és kiilsé személyekkel,
— szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
— sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,
— rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgalat altal szervezett szakmai feladatokban,
szakmai megbeszéléseken;
o heti 8 ora a kotetlen munkaidd, melyen beliil




crcr

— boviti szakmai ismereteit,
— tovabbképzéseken vesz részt,
— szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idOkerete aranyosan csokken.

A munkavégzés helye

Munkaid6 beosztdsa szerinti feladatellatasi hely:

o Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendo le.

e Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaidd megosztasa az iskola intézményvezetdje
altal jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

o A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyeken (pl. idOpont egyeztetések, csak
helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elokészitése stb.), mas része a pedagogiai
szakszolgalat vezetdje 4ltal megjelolt helyszinen valdsithatd meg (pl. szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi
helyek kozotti kozlekedés stb.).

Feleldsségi korok

Szakmai felelGsség:

Az iskolapszicholdgus mint szakember felelds

o az ellatdsdban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanulok, sziildk,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének az ellatas keretein beliili megovasaért,

o tevékenysége sordn a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaléi felelGsség:

Az iskolapszicholdgus, mint munkavallalo

o felelds az iskola pedagdgiai programjaban, szervezeti és milkddési szabalyzataban,
valamint hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

e a munkakori leirdsban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakdri feladatainak
teljesitéséért,

e avezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,

o a hataridok tartasaért,

o a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért,

o a munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott,



tovabba

részt vesz a kotelezden eldirt egészségiligyi alkalmassagi vizsgalaton,
évente részt vesz az intézményi munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret €s beilleszkedés kialakulasanak idéigénye miatt
a helyettesités a kovetkezOképpen lathato el:

maximum neégy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

az egyes tanulOkat, tanulocsoportokat érintd aktualis siirgds feladat a pedagogiai
szakszolgalat segitségének igénybevételével oldando meg,

hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra,

a tanitasi év legaldbb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezé helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettség:

A munkakor sajatos feladatai miatt mds munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok

Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés €s a beavatkozds soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagdgusok, a sziildk jelzései alapjan, veliik
egylittmikodve, a konkrét feladatokhoz igazoddé moddszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi szakellatdst igénylé nehézségek

felismerésére, eliranyitasukban valo kozremiikodésre, €s a megoldasban valo részvételre.

Munk4jat az intézményvezetdvel és az intézményvezetd-helyettesekkel vald rendszeres

egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével

veégzi.

Konzultacio6

— aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio

— egyiittmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani kérdések
kezelésében

— esetmegbeszEld csoport tartasa pedagogusok szamara

Pszicholdgiai gondozés

— Kozvetlen segitséget ny(jt a pedagégusoknak a nevel6-oktatdé munkahoz.

— A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a
tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai teljesitményét ndveld
intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval Osszefiiggd személykodzi kapcsolati
kommunikacids és esetlegesen fellépo teljesitményszorongasos tiineteit.

— Megszervezi azokat a  pszicholdgiai jellegli  szlirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokéasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

— Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatok ellatdsat az iskolaban az egyén, a
tanuldcsoport és az intézményi szervezet szintjén.




— Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatdé munkaval, a szexualis
nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok ¢és az
er6szakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaja feladatok ellatasat.

— Megszervezi a krizistandcsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

— A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagodgiai
szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmitkodés és az ellatas kereteit.

— A fent részletezetett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket,
egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild
megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével Osszhangban a
szil6 szamara is.

— Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez, amelynek
soran egyiittmiikodik a pedagogusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével, valamint segiti a pszichologiai ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

Szervezetfejlesztés

— vezetési tanacsadas

— szervezeti kultura, kommunikacio, kooperacio fejlesztése

— konfliktuskezelés

— kozosségtejlesztés

Pszicholégiai ismeretek ataddsa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formdban, a

nevelGtestiilet, a sziil6k és a tanulok szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és

elemzésében

— osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése

— tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras
és helyzetgyakorlatok modszereivel

— az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakérti vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szdmara

Krizistanacsadas

— varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet esetén pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast

— konzultal az érintett pedagogusokkal

— tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és

pszichologiai vélemény készitése

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése

kiilonbozé osztalyfokon. FElsésorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagdgiai

szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els6, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

— iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése

— nevelési tanacsadas sziilok részére igény szerint egyéni vagy csoportos formaban

— csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartdsa és szervezése (pl. sziil6forum,
sziil6i értekezlet tartasa)

— sziilécsoport

Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozds ¢€s tanacsadas kiilonbozo

osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fiiggvényében palyaorientacids foglalkozasok tartasa

az 6todik évfolyamtol kezdédden az Snismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti
témakdrben.

Kapcsolattartas
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités




— az iskola vezetdjével, vezetéségével,

— azintézmény pedagogusaival, szakmai munkakdzdsségeivel, valamint

— a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogusok, logopédus, pedagogiai asszisztensek,
iskolaorvos, védénd, stb.).

Intézményen kiviil:

— apedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

— agyermekjoléti szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett tanulok gondozasa kapcsan,

— acsaladsegito szolgalattal.

Egyiittmiikddik a kijeldlt pedagogiai szakszolgalatban dolgoz6 dvodapszicholdgussal,

iskolapszichologussal az iskolaban a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok

pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségligyl szakelldtasra torténd utaldsa

vonatkozéséaban.

Az iskolapszicholdogusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az

oktatasért felelds miniszter altal jogszabalyban kijelolt, az orszagos iskolapszichologiai

modszertani bazis feladatait ellatd intézménnyel.

Adminisztrativ feladatok

— amunkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan vezeti

— a tanacsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok kotelezo
iskolapszichologusi foglalkozasokrol vald hianyzésait az intézménynek

— feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az tigyfelet érintd rendkiviili
eseményrol

— elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitdsat, értékelését, fénymasolasat

— tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban beszdmoldt készit az
adatvédelmi eldirasok és a Pszichologus Etikai Kodex eléirasait maximalisan figyelembe véve

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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1.13. A gyermekvédelmi felelés munkakori leirasa

(A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakori leirasanak kiegészitése)

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott

pedagbgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idGtartama:

A munkakor célja

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Alapveto felelosségek és feladatok

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek segitdtarsa, aki dsszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagogusokat, kiilondsképpen az osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkdjukban, tajékoztatja
Oket a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros tanulok nyilvantartasa,
fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett tanulok nyilvantartasat évente legalabb egy alkalommal egyezteti az illetékes
szervekkel.

Hivatalbol képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaji hatésagi vagy birosagi
igyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendd intézkedési tervek
kimunkalasaban, illetve kézremiikddik a gyermekvédelmi iigyekben érintett tanulokrdl készitett
pedagogiai jellemzések elkészitésében.

Osszehangolja az osztalyfénoki és a szakmai és sziildi munkakdzosségek gyermekvédelmi
tevékenységét.

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.



Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

Feladatspecifikacio

Az osztalyfonokokkel és az osztalytanitokkal, valamint a sziildi munkakdzosség tagjaival
egyiittmiikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis tamogatasukra és pedagogiai
gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziildi munkakozdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

Az osztalyfonokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskoldzast, az iskolaba jaras alol felmentett
tanulok (magantanulok) eldmenetelét, e tanulok osztalyozovizsgara valo felkészitését.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmitkodve gondoskodik az egészségileg karosodott tanulok
megfelel6 foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulok iskolai eszkdzokkel valo
tamogatasara (napkdzis, tanuloszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés
stb.), felhivja a nevelbtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének egyes
kérdéseire.

Téjékoztatja a nevelGtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagogust és
osztalyfonokot érintd tartalmarol.

Részt vesz a sziiléi  értekezleteken, fogaddorakon,  osztalyozd  értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd  forumokon, évfolyam-, illetve  osztalyszintli
megbeszéléseken.

Sajat telefonos ¢és személyes részvétellel asszisztalt fogadoordja van, melynek idépontjat az
intézmény hirdetéfalan és honlapjan kozzéteszi.

Kozremiikddik az ingyenes tankdnyvtamogatas adminisztracids teenddiben.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos veszélyhelyzet
esetén kozvetleniil a gyamhatosagot.

Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban és fellép az érdekiikben.

Védo- €s ovointézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kdzremitkodik.

Segitséget nyujt az osztalyfonoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges adminisztracid terén.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasaival kapcsolatos felszolitasok és
feljelentések jogszabalyban, valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon torténd elkiildését.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal €s nevel6otthonokkal, ahonnan
tanulok érkeznek az iskolaba.

Elkésziti a normativ statisztikat, illetve részt vesz — munkateriiletével Osszefiiggésben — az iskolai
statisztak elkészitésében.

Alland6 kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:

Munkaja elvégzését valamennyi osztalyfonok, illetve pedagoégus rendelkezésre allasi és
egyiittmiikodési kotelezettséggel segiti.

Feladata ellatasdhoz igényelheti a rendelkezésére allo tigyekre vonatkozé valamennyi informaciot,
kivéve, ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.



e Feladatanak ellatasaval osszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés, masolas,
munkajara vonatkozd jelentések).

e Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhatd adattarolot bocsat rendelkezésére az
iskolavezetés.

e Munkéjanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazod szamitogépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjardl félévente tdjékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az
intézményvezetot.
e Felettesei és a fenntarto kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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




munkavallald



1.15. A napkdzis neveldi feladatokat végzo pedagdgus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveldi feladatokat ellatd pedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanulds-moddszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal vald kitoltése, melyben a
szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

Alapvetd felelosségek és feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az o©nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, moddszerecinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg ¢és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével
biztositja.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjadban tanitdé kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

e Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kdotelez6 pedagogus etikai kodex eldirdsait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

e A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatast tevékenységekkel vald kitoltése.



Az adott idGkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézmiives,
kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadid6ben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegdn vald mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt
moédon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan a munkakozosségében tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanuldkat.

Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkajaban, allandé onképzéssel fejleszti tudasat.
A nevelGtestiilet tagjaként koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok  sziiléi  értekezletein, fogaddorain, az
osztalyozoértekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokaot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

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

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at el,
illetve mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezését6l 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
beosztas szerint 16 oraig (amennyiben tigyeletet teljesit, 17 oraig) felelés a tanulok
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihaszndlja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

e Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rd bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

o Aziskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

& e
L
& e ettt ee ettt e s
Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig
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PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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1.16. A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az intézményvezetdi
hataskdrben meghatarozott kotott munkaidorol

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kdvetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozasokkal — lek6tott munkaidejének
mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az
orarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A Kkotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az
iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi feladatai:

3. A fliggelék a munkakéri leiras részét képezi.

PH munkaltatod



2.szamu melléklet
Budajenoi Altalanos Iskola

2. sz. melléklet Informatikai és adatkezelési szabalyzata

Tartalom

A szabalyzat célja

Az informatikai rendszer célja

Eszkozok

Felhasznalok

Jogosultsagok

Szolgaltatasok

Az informatikai rendszer hasznalata a tanérakon
Az informatikai rendszer tandérak utani hasznalata
Adatkezelés, adatvédelem

Illemszabalyok — Netikett

A hasznalat korlatozasai

Szankciok

Uzemeltetés

Zaroé rendelkezés

Melléklet

1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Budajendi Altalanos Iskola Informatikai

Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levo szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszkdzok) Osszekapcesolt rendszere, beleértve az

Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészito eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai €és informatikai

berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.



A szabalyzat meghatarozza az eszkozok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkdzoket igénybe vevo minden
személy (tovabbiakban felhasznalé) szamara kotelezd. Az eszkézoket csak olyan személy
hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatidra engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok
esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok hasznalata a tanmenetben szerepel) az elsé oran kell

sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz
hasznalatdra sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatdé helyen ki kell fiiggeszteni

(szédmitastechnika terem, tanari szoba).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola lizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozzaférést
az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek
az iskola Pedagégiai programjaban és a SZMSZ-éban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhato, az iskola

szdndékainak megfelelden.

3. Eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendodk a:

o szamitogépek

e aszamitogép perifériak (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér, stb.)

e aszamitogép halozat

e aszamitogépeken futd szoftverek

e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok

¢ az adathordozok
Az eszkdzok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhatdé eszk6zok

meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszk6zok kezelési itmutatéjaban szerepel.
e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatdban leirtakat.
o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, l1étrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.



e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

o Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

e Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letorolni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkdzt dramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos halézataban keletkezik, ugy az egész géptermet aramtalanitani kell a
fokapcsoloval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijeldlt személy (tanér vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az

eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodo specialis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhaté eszk6zok korének meghatdrozasa a felhasznaldi jogosultsdg kiadaséaval

parhuzamosan torténik.

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit a kovetkez6 csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

o a tantestiilet tagjai

. adminisztrativ és technikai dolgozok

2) az iskola tanuldi, akikkel az iskolai tanuléi jogviszony fennall,

3) idészakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4) aziizemeltetés (1d. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzé dolgozo

4. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilonbozo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte,
annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhat6 pl. tanfolyam esetén az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként

kell értelmezni. A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:



Szint: Jogosultak: Jogok:
Minimum Az intézmény barmely | Altalinos azonositd, mely lehetvé teszi az oktatashoz,
tanuldja vagy dolgozoja munkahoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely | Egyéni azonositd, internet hasznalat, sajat konyvtar a
P tanuldja vagy dolgozdja szerveren
Pedacs A intézmény tanarai Alap + hozzaférés a tandri konyvtarakhoz, és a
edagogus z intézmény tanarai , S
£08 y tanulokkal kapcsolatos adminisztraciés adatokhoz
Titkar, o )
o . Alap + hozzaférés az adminisztracids, a gazdalkodassal
. - Iskolatitkar, gazdasagi ] ) ;
igazgatoi, Y . és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
vezeto, intezmenyvezeto . ;
konyvtarakhoz
konyvtaros
. Specialis jogok, pl. a levelez6é rendszer, vagy a www
: Az adott feladatra kijeldlt ’ ’
Admin ] ! oldalak  karbantartdsival  kapcsolatos  feladatok
személy L
ellatasahoz
Rendszergazda [ Az intézm. rendszergazdaja | Korlatlan jog

Az intézményben a halozatba nem kotott eszkozok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan

feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkar/ok, intézményvezetd és helyettesei

Tanéri dolgozok:

Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem:

Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonosito és az ahhoz tartozo jelszo

segitségével vehetik igénybe.

5. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktatd €s irodai szoftverek hasznalata




o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsdsorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
¢  Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatisok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A

szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

0. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatds tdmogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra

iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb elvart,
hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasdhoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanorak keretében is, de emellett lehet6séget kell adni a tanuloknak
arra, hogy délutan, tanérdkon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkdzoket ismeretszerzésre

vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkdri €s kdnyvtari orak.

Mivel a tanoérak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességlik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az
Informatikai Rendszer 6rdk alatti hasznalatanal, hogy a tanuldék csak a tanar utasitdsait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldésa,

vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezokben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora nézve kotelezo:

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o atermekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a
gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- igazgatoi

szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznalhatja;



a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortian tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (flizet,
konyv, iroészer);

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato, kivéve, ha
szaktanar kifejezetten mast mond;

az alapbeallitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

nem lehet semmilyen kiils6 adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

tilos tiltott (erkdlcstelen) oldalak letoltése

tilos barmilyen verekedés, 10kdos0dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.)

a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni

kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

7. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

8. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk 6ket,

nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaldknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

lehetdleg minél elébb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;
lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamoléasigényes feladatokat, szélessavil
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiikk meg a rendszergazdaval;

nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol

nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.



Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a

késdbbiekben oriasi reklamoézonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd6 magyar forditdsa elérhetd és megtekinthetd a

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halozatot, hogy magatartasukkal

az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

9. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kdvetkezoket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek
szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mdas - hazai vagy nemzetkoézi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kozvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldzaton elérhetd0 adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyul6 barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetdé informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatod tevékenység (pl. sz€élsdséges nézeteket képviseld, fajgytilolo,

vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);


http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

e masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a halozati er6forrasok magancélra valo tilzott mértékii hasznalata.
A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének megadasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerz6i jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon
terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeirdl és annak mashol valo hasznalata, vagy ilyen
programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése

- blincselekmény!

10.Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.

Ha felhasznalé az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsig megvonhato, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozé intézkedéseket a
felhasznalo felettesének (tanuld esetében az igazgatd helyettesnek, munkavallalonal a kozvetlen

vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve
a gépek hasznalatanak jogat hatirozott idére, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A tanulok
esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendérzében megfeleld intést alkalmazni

(szaktanari figyelmeztetés stb.)
Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biinteté Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, tigy a
rendszergazda a tudomdsara jutdst kovetéen azonnal koteles teljes Kkitiltast foganatositani, a

felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezet6jének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely

az eszk0zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatainak megszegése miatt torténik.

11. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola igazgatéja altal e feladatra megbizott

személy végezhet.



Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az

iskola szamitogépes eréforrdsainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerti miikddés biztositdsahoz.

12.Személyes adatok védelme

Az iskola a GDPR ¢és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes

adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

13. Adatvédelem
I. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMlI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. I. fejezete, az

informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.), valamint az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete?.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. A munkaltatd jog
gyakorlasanak megosztasabol eredden az iskola és a fenntartdé a személyligyi anyagokat megosztva

tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A

fenntarto altal kotott szerz6dések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Kéznevelés Informacios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fej.]
- iskolai adminisztracids rendszerek (IAR): elektronikus naplo,

- Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

1 Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

Egy olyan szerepld az adatkezelé vagy az adatfeldolgoz6 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozo miikodését

» tajékoztat és szakmai tanacsot ad

» ellenérzi a szabalyoknak valo megfelelést

* Kkapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Megnevezése: alsos igazgatd-helyettes

Feladatai:

informdaciot gylijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében

elemzi €s ellendrzi az adatkezelési tevékenységek megfeleloségét

tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt és ajanlasokat bocsat ki az adatkezeld

vagy az adatfeldolgozé részére
Osszeférhetetlenségi szabalyok: A szervezetnek biztositani kell, hogy a feladatokbol ne fakadjon

Osszeférhetetlenség”.

A KIR-rendszerrdl szol6 fejezet

NKt. 44. §

A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az Oktatési
Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények ¢€s az intézményi tandcsok adatokat szolgéltatnak a

KIR-be. A KIR adatkezel6je oktatdsi azonosité szamokat ad ki annak,
b) aki tanuléi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagodgiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak

kozé.



Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézményt6l - az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Programban torténd
adatgytjtés kivételével - nem kérhet6 olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas, amely a

KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezeldjétdl kérhetd.

20/2012. (VI11I. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg.
A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése €s rogzitése utan a
KIFIR rendszerben allitja el6, és megkiildi a felvételt hirdetd kdzépfoku iskolaba, valamint a Felvételi

Kozpontba.

Ha a kiskort tankoteles tanulo a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik,
a felvételi lapjait a sziil is kitoltheti és a jelentkezési lapot kdzvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanuloi adatlapot pedig a Felvételi Kdzpontba. A sziild kérése alapjan az altalanos

iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkez6 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozd

nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

38. § Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziil6 figyelmét a hianyzo, a hibas adatokra,
tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi

eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola igazgatoja aldirasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benytjtasahoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatol
fiiggetleniil két példanyban tanuldi adatlapot kell kiallitani. A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a
kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd
altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskolanként, hanem tanulmanyi teriiletenként kell

elvégezni.

Az altalanos iskola a tanul6i adatlap els¢ példanyanak elkiildése utan a tanuldi adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megérzi oly modon, hogy ahhoz - az e

rendeletben meghatarozott modositasi lehetéségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban

egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziil6 kdzosen modosithassa a tanuloi



adatlapot. A modositds a moddositdé tanuldi adatlap kitdltésével torténik. A modositds soran 1j
kozépfoku iskola nem jeldlhetdé meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlheték, azonban az
eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kozépfokl iskolahoz tjabb tanulmanyi teriilet irhato
be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathato. Uj tanulméanyi teriilet csak az eredeti tanuloi
adatlapon szerepld, érintett kdzépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az
egyeztetés tényét a kozépfoku iskolaba eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A
modosito tanuloi adatlap kitoltésével a korabban kitoltott tanuldi adatlap érvényét veszti. Az altalanos
iskola a modositoé tanuldi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a

tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol szold fejezet

20/2012. (VI11I. 31.) EMMI-rendelet

23. § Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a
vele tanuldi jogviszonyban allo és a vendégtanuloi jogviszony létesitésére engedélyt kapott tanulokrol
kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanuld tovabbi
nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanuld adatait az 4tado
iskola a jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola

nyilvantartasaban marad az a tankoteles tanulo, aki iskolai tanulmanyait kiilfoldon folytatja.

50. § (5) Ha a tanuloi jogviszony megsziinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlleg

az iskola nyilvantartasabol torolni kell.
Nkt. 41. §

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatokat

szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatod intézmény nyilvan tartja az 6raadé tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,



C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezeése, szama,
b) sziiléje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,



ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz Kkotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsgi

szolgélatnak.

Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével,
torvényes képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési

onkormanyzat jegyz0dje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod

intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulod

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok



a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo

intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

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

felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithato.
A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a
nevelOtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanul6szerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas

esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére, tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Titoktartasi fejezet

NKt. 42. §



A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével

Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto,

kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

A diadk- és a pedagdgusigazolvany

NKt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezel6je mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerr6l szolo 2014. LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban:
Nektv.) szerinti kartyakibocsatéja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany
birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK
mikodtetéje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A diakigazolvany

kiadasara iranyul6 kérelem a térvény 16. §-aban el6irt adatokon tal tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye

talalhato,

b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a diakigazolvanyon

megjelenitésre keriil,
C) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

d) a tanuld oktatasanak munkarendjét, tovabba



A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a

kozremtikodo intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a tanuld oktatasi azonosito szamat,

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének

telepiilését, amellyel a tanulo jogviszonyban all,
c) a diakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,
d) az érvényességre vonatkozo adatot és
e) a didkigazolvany tipusanak megjelolését.

A diakigazolvany elkészitésére iranyulod eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kdznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton
terjeszti elé a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A KIR adatkezel6je a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitasara
iranyulo eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a diadkigazolvany igényléséhez és
eldallitasdhoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi
azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és
nyilvantartdsdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet. A KIR adatkezel6je, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a
didkigazolvany elkészitése korében tudomaésukra jutott személyes adatot a didkigazolvany

érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezelGje részére. A didkigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez

torténd beérkezéstol szamitott 45 nap.
63.§

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagogiai szakértdi munkakdrben,
tovabba a szabadid6-szervez6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsdé munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK miukodtetéje és a diakigazolvany megszemélyesitdje a diakigazolvany kiallitasa

céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.



A pedagogusigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy

telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

b) a pedagbogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim teleplilése a

pedagdgusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
c) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email
cimét, és
e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezel6je a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének

telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
c) a pedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.

A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltato elektronikus ton terjeszti eld a
pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket. A munkaltat6é elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A
KIR adatkezel6je és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagogusigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének

megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdol szamitott 8 napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek

a KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstol szamitott 45 nap.

Kozérdekt adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben koteles
elOsegiteni €s biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. A kdzoktatasi intézmény nem

lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati



jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) torténd adatszolgaltatas

teljesitésével eleget tesz.
229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §
A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista:
a) a felvételi lehetéségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal

adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmaz6 - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos

megallapitasait,

€) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f)a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
Az iskolai kdzzétételi lista tartalmazza még:

a)a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai  végzettségét és

szakképzettségét,

b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai

végzettségét és szakképzettségét,
C) az orszagos mérés-¢értékelés évenkénti eredményeit,
d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,



g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a

tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
1) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§

A 229/2012. (VIIIL. 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd 15 napon belill feliilvizsgalja. A

kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az

adatot az OH az OSAP-jelentésb6l megismerhet6 formaban és tartalommal teszi kozzé.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméban 4tadja

a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

Nkt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A tanuloi
teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés sordn keletkezett, a tanuldok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbol a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a minisztérium honlapjan teszik

kozzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatdk fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejloddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalodsitdsa céljabol. A személyazonositdsra alkalmas moddon térolt, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével atadhatok a pedagodgiai
szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd

felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozd feldolgozott adatait a

honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

81.§



A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos

modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszagos pedagdgiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezet6i és pedagdgusai
kotelesek kozremiikddni. Az orszadgos pedagdgiai mérések eldkészitéséhez az iskoldk az OH Aaltal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok

valdodisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a feleldés. Az OH eléallitja az
orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabodl relevans részmintak alapstatisztikait, valamint azokat
az Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntarté Osszehasonlithatja az iskola

teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzeti iskolak statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa - az adott tanév rendjérél szOol6 miniszteri
alkalmazasahoz kifejlesztett eszkozok alkalmazédsaval a nappali rendszeri iskolai oktatas rendje
szerinti tanulok részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megorzésének,
javitasanak, fenntartasanak elomozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a

tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanitd és az iskola igazgatdja altal kijelolt egyéb pedagodgusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanul6 fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol

sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon feltoltott tanuloi eredményeket a rendszer automatikusan

kiértékeli.



Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdodon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,

felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:

* az adatkezelO nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabaddsg Hatésag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;

* az érintett tdjékoztatasa a magas kockazat adatvédelmi incidensrol,

Adatfeldolgozé kotelezettségei:

» az adatvédelmi incidenst, az arrdl valoé tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti
az adatkezelonek.r

Az oktatasi szerepldk iskolai alkalmakon késziilt fényképei, videdk sziil6i engedéllyel keriilhetnek,

tolthetok fel kozosségi oldalakra, vagy az iskola honlapjara, 0jsagba. Az iskola honlapjat a

rendszergazda tartja karban, és folyamatosan frissiti az informaciokat.

16. Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedély sablonja az Adatkezelési szabalyzat
fliggelékében talalhatd. A nyilatkozatokat az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. Hozz4ajaruldson
alapuld adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjdruldst a gyermek feletti sziildi

feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.


http://www.naih.hu/

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem

fényképének, rola késziilt videonak, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az irdnyaddak.
Az adatkezelés célja iskolai események bemutatasa, dokumentalasa.
A Kezelt adatok: fényképek, video felvételek.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzddéses jogviszonyon

alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat Onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld

tajékoztatas €s a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozatteve alairdsa

El6ttink mint tanuk el6tt:



Il. Zaro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell
vizsgalni €s a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot minden

esetben az igazgat6 hagyja jova.

Készitette: Budajend, 2018. szeptember 20.

Rainer Ferencné

intézményvezeto

Véleményezte: DOK, sziil8i szervezet, intézményi tanics

Jovahagyta: Nevel6testiilet



