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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § -dban foglalt felhatalmazas alapjin térténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.).
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXILI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremiikddok kijelolésérol

2/2017.(V1. 27.) — A Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesi-tésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzata

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalma-zasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvény.
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

326/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

A mindenkori tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet.
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
4



e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és Véleményegésérél

e A Rakocziujfalui Herman Otté Altalanos Iskola Alapité Okirata

e A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

e A sziil6i munkak6zosség szervezeti €s miikodési szabalyzata

e A didkigazolvanyrdl sz616 17/2005. (I1.8.) Kormanyrendelet

e 202/2012. (VIL 27.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol

e A Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont Elndkének 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasa a
KLIK kiadményozasi €s helyettesitési rendjérol szol6 1/2013. (1.02.) KLIKE utasitas
modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasarol

e ¢segyéb jogszabalyok —az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,tovabba tartalmaz a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, az iskola
konyvtaraban nyitvatartasi idében tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2016. 09. 01-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és mukodési szabalyzatba foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban,
illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
el6z0 szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, az 4ltalanos iskolai nevelési és oktatasi
terve, a pedagogiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyeb belsd
szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.



2. Az intézmény altalanos jellemzéi, feladatai

2.1 Az intézmény neve, cime, alapfeladatai, jogositvanyai

Az intézmény neve: Rakéczitjfalui Herman Ott6 Altalinos Iskola

Cime: 5084 Rakocziujfalu, Pet6fi Sandor ut 17-19.

Oktatasi azonositoja: 035946

Egységazonosité: Szolnoki Tankertileti Kézpont JA21

Tipusa: Altalanos Iskola

Ellatott feladatok: altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat),
altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat)

Alapito6 okiratanak kelte: 2013

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2001.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartdo altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Fenntarto6 és miikodtet6: Szolnoki Tankeriileti Kézpont, 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé belsé6 dokumentumok:
* Alapito Okirat

* Pedagodgiai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Hazirend

* Az éves munkaterv

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Szakfelad | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

at sz.
8520 Alapfoku oktatas
852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4. évfolyamon)
852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyamon)
852012 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa

(1-4. évfolyamon): szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, beszédfogyatékos, ill. egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanulok
integralt oktatdsa

852022 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyamon): szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, beszédfogyatékos, ill. egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanulok
integralt oktatdsa

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényil tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényi tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
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931204 Iskolai didksport-tevékenység timogatasa

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa (kizardlag iskolai konyvtar
miukodtetése)

855100 Sport, szabadid6s képzés (diaksport)

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Szolnoki
Tankertiilet, mint 6nall6 koltségvetési szerv latja el.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Szolnoki Tankeriileti K6zpont adoéhatdsagi azonositoé szama: 15835482-2-16

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat (a kinevezési, munkaviszony-megsziintetési és fegyelmi jogkor kivételével), és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséert, a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, iskolatitkarra atruhazhatja.

A 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasa alapjan kialakult struktura szerint a koznevelési intézmény
vezetdjének feladat-és felel0sségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu
szervezese, iranyitasa. Ezek alapjan az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden, a fenntarto iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt,
felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- Dontésre elokészit a kdznevelési intézmény miitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
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- Elokésziti a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot,a hazirendet;

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

- Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

- T4jékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

- Teljesiti az illetékes tankeriileti intézményvezetdja altal kért adatszolgaltatast;

- Szakmai értekezletet hiv O0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

a) Kiadmanyozasi jog
A 2/2017.(VI. 27.) — A Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-
igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata alapjan engedélyezi és kiadja:
* az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
* a helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedéseket;
» anapi mikodéshez sziikséges dontéseket, tajékoztatokat;
» aszakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodod dontéseket minden olyan ligyben, amelyet
a jogszabaly nem utal mas hataskorbe;
» arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat, érdemi dontést nem
igényld tovabbitando iratokat;

b) Kotelezettségvallalasi jogosultsag

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kdtelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza,
amelyet a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol, irasban kijelolt
személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

- személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

- palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzédések megkotése kizarolag szakmai
egylittmiikodésre, képzésen valo részvételre, valamint 5 milli6 Ft tdAmogatasi 6sszeget meg nem
halad6,100 %-os tAmogatés intenzitast projektek esetében.

¢) Kiilsé és bels6 kommunikacios rend

- Az intézményvezetd a szakmai feladatai ellatasa soran, €s az intézmény fenntartasa,
mitkddtetése kérdésében kapcsolatot tart a tankeriilet munkatarsaival.

- A kozponti szerv kommunikacioért felelds szervezeti egységével tortént elézetes egyeztetést
kovetden az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezetd, a projekt végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban
nyilatkozni.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetdhelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.



Az intézmény hosszi bélyegzoinek felirata és lenyomata

Intézményi bélyegzd adoszam, sorszam nélkiil (2 db): LENYOMATA:
Rakoczitjfalui Herman Otto Altalanos Iskola,

5084, Rakocziujfalu, Petéfi Sandor ut 17-109.

Telefon: (56) 584-067

OM: 035946

Helye: Titkarsag, Intézményvezetdsag

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi korbélyegzo, sorszam nélkiil (2 db):

a. Rakoczitjfalui Herman Otto Altalanos Iskola,(csillag jel) LENYOMATA:
OM: 035946

Rékocziujfalu

Helye: Intézményvezetdsag

Rakoczitjfalui Herman Otto Altalanos Iskola, LENYOMATA:
OM:035946

Rékocziujfalu

Helye: Titkarsag

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd, intézményvezetohelyettes (korbélyegzo (csillag), hosszi bélyegzo)
Iskolatitkar (korbélyegzd, hosszu bélyegzo)

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt a szervezeti €s milkodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
intézményvezetShelyettes helyettesiti. Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a vezetoi,
intézményvezetOhelyettesi feladatokat a felsés munkakozdsség vezetd latja el, ennek hianyaban
az illetékes tankeriileti intézményvezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. Az
intézményvezetohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd tartds
tavolléte (egy honapndl tobb) esetén az intézményvezetohelyettes teljes jogkdrrel helyettesiti az
intézményvezetot.

a) Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményvezetOhelyettes felhatalmazasat.

b) A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

) A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetoé a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

e az intézményvezetdhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e az intézményvezetdhelyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e az iskolatitkar szamara a tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsadguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezet6-helyettes,

e munkak6zosség vezetok,

o iskolatitkar.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd — a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola intézményvezetdsagat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
munkakozosség vezetok alkotjdk. Rendszeresen tartanak megbeszéléseket az aktudlis
feladatokrol. Az iskolai kérdésekrdl tobbségi elv alapjan alakit ki véleményt, amelyet képvisel a
nevelotestiilet, a sziilok és a tanuldk felé.

A kapcsolattartas szintjei: naponta az aktualis és folyo tigyekrdl, feladatjellegli egyiittmitkodés,
munkamegbesz¢lés.

Az informaciok atadasanak rendje: szobeli, irasos, iktatott dokumentumok, elektronikus
levelezési rendszer.

Az intézményvezeto- helyettes

Az intézményvezetShelyettes megbizasat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja. A tantestiilet véleményét szavazéassal nyilvanitja ki. Intézményvezeto-
helyettes csak az iskola hatdrozatlan iddre kinevezett pedagogusa lehet.

Az intézményvezetd-helyettes munkajat a munkakari leirasa, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az intézményvezetd-helyettes feladat-és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Munkakozosség vezetok

Az intézmény székhelyén folyd neveld oktatdé munka tervezését, szervezését €s ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben a intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai munka-
kozosségek segitik.
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A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez €s ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tAmogatas szakszertiségéért.

A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakari leirasukban foglaltak szerint segitik a neveld-
oktatdé munka tervezését, szervezését, végrehajtasat és ellendrzését.

Iskolatitkar

A gazdélkodasi feladatokat a tankertilet gazdasagi szervezete latja el. A torvény korlatozza az allami
fenntartasu iskolaban a gazdasagi, tligyviteli, miiszaki, kisegitd munkakorokben alkalmazottak
létszamat. A nem pedagogus dolgozok szama legfoljebb a pedagdgusok teljes munkaidére
atszamitott 1étszamanak 20 %-a lehet.

Iskolankban a gazdaséagi feladatokat iskolatitkarok latjak el. Egylittmiikodnek a tankeriilet
intézményvezetdjaval, gazdasagi szakemberével, az intézményvezetovel, az
intézményvezetOhelyettessel. Munkdjukat munkakdri leirasuk és egyéb szabalyzatok szerint

latjak el.

I. iskolatitkar

A pedagdgiai munkat kozvetlentil segito iskolatitkar feladata az iskolai adminisztracio,
nyilvantartds, dokumentécio, ligyintézés, kapcsolattartés, levelezés és az intézményvezetd €s a
vezetdség tagjai altal meghatarozott feladatok elvégzése. Munkajat munkakori leiras, utasitas
alapjan végzi.

Il. iskolatitkar

Alapveto feladata a fenntarté gazdasagi szakembere altal és az intézményvezeto iranyitasaval az
intézmény pénzforgalmanak biztositasa, a szdmlak kezelése, a nyilvantartdsok vezetése, az
intézmény operativ munkéinak végzése, a munkakori leirasban rogzitett analitikus
nyilvantartdsok vezetése. Munkdjat szabalyzatok, utasitasok és munkakori leiras alapjan végzi.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza
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4.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetOsége egyiittmiikdodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartds az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét
be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

Az intézményvezetOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakari leirasuk, tovabba az
intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetohelyettes, munkakozosség-
vezetok),

e tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

¢ atanmenet tartalmi ellenérzése
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e az e-naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése,
e a foglalkozasok megtartasdnak formai ellendrzése.

Az ellendrzés szempontjai

Az e-naplo vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti
¢s mikodési szabalyzatban, a pedagdégus munkakori leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

A tandra vezetése €s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai €s a szaktargyra vonatkozé Specialis
szakmai, modszertani kovetelményeknek. Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az
elérehaladas megfelel-e a pedagdgus tanmenetének.

A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori leirdsaban, vezetoi
utasitdsban meghatarozott feltételeknek

A belsd ellenérzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

5.1 Az iskolai bels6 ellendrzés célja

- biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban eldirt)
miitkodését

- segiti az iskola gazdasdgos miikodését

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol.

5.2 A belso ellenodrzéssel jaro jogok és kotelezettségek

a) A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogosult

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba betekinteni

- az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel kisérni,
ellendrizni

- az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.

b) A belsd ellendrzést végzd alkalmazott koteles

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi €s az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eldirasoknak
megfelelden eljarni

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

- az észlelt hianyossagokat szoban és irasban kdzolni az érintett alkalmazottal és annak felettesével
- a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerinti idében
megismételni.

c) Az ellendrzott alkalmazott koteles

- az ellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni

- a feltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belso ellendrzést végzd alkalmazott feladatai

- a jogszabalyoknak, az iskola belsd szabalyzatanak és a személyre sz616 munkakori leirasanak
megfelelden, az ellendrzési litemtervben eldirtak szerint a tanév soran ellendrzési munkajat
folyamatosan végezni

- az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatni
koteles

- az ellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzd és az ellendrzott
kérheti.

e) A hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek

- a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott figyelmét

- a hidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.
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5.3 A belsé ellendérzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik

a) intézményvezetd

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi, pénziigyszamviteli,
tigyviteli és technikai dolgozora)

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

b) intézményvezetd-helyettes

Folyamatosan ellendrzi

- a pedagdgusok oktatd-neveld munkajat, tigyviteli munkajat és munkafegyelmét

- helyi munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét

- a pedagogusok adminisztracids munkajat

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat

- a didkonkormanyzat tevékenységét

- a pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét.

- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki és pénziigyszamviteli
szabalyok betartasat

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat

- a pénzkezelés szabalyos miikodését

¢) munkavédelmi felelos szakember:

- a miszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

- az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartdsok menetét

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat.

d) helyi munkako6z6sség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik

- a szakmai munkako6zdsségekbe tartozo pedagodgusok oktatd-neveld munkédjat

- a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok érvényesitését
- az oktato-neveld munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit belsd ellenérzési feladat
elvégzésére kijelolni. A belso ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az 6raado pedagogusokra is.

5.4 Az iskola belso ellen6rzési feladatai

Az ellendrzési terv a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az évenként elkészitendd iskolai
munkaterv szerves része. Az ellendrzést az iskola intézményvezetdja iranyitja, az ellendrzési feladatok
megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont vezetdk feladata, a feltart hidnyossagokrol tajékoztatni vezetd
munkatarsait (errdl jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hianyossagok potlasara és ellendrizni ezek
megoldasat. A bels ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal
kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az eréforrasok célszerti
felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

5.5 Vezetoi ellendrzés

a) Az intézményvezetd konkrét ellendrzési feladatai

- meghatarozza a szervezeti egységek €s beosztottjainak munkakori feladatait,

- biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit,

- figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valosulnak meg.

b) Az intézményvezeto-helyettes ellenérzési feladatai

- munkakdri leirasuk szerint a helyi szakmai munkakozdsségek tevékenységének ellendrzése az iskolai
munkaterv figyelembe vételével,

- Oralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az intézményvezetd tajékoztatasa a
tapasztalatokrol,

- a pedagogusok adminisztracios feladatainak ellendrzése,

- az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése,
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- a beiratas rendjét.

¢) munkako6zosség vezetd ellendrzési feladatai
- a tandrok adminisztracios tevékenységet,

- a szakmai munka szinvonalanak ellenOrzése,
- az oktatasi eszk6zok és berendezési targyak rendeltetés szerint hasznalatanak ellendrzése.

5.6 Az intézmény ellendrzési rendszerének miukodtetése

Kit, mit Ki ellenériz? Milyen Az ellendrzés
ellenériznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? Osszegzése
Az iskolai neveléssel, oktatdssal kapcsolatos munka
Pedagobgiai program | Iskolavezetés, Evente [rasban
fellilvizsgalata nevelbtestiilet
Helyi tanterv alapjan | Intézményvezeto, Evente irasban
végzett szakmai intézményvezeto-
munka helyettes,
munkak6zdsség vezetok
Tankonyvvalasztas Intézményvezetd, Evente [rasban
intézményvezeto-
helyettes,
munkak6zosség vezetok
Tanmenetek, Intézményvezetd, Szept. 30-ig, ill. [rasban
munkatervek munkako6zosség vezetok | folyamatosan
Kit, mit Ki ellenériz? Milyen Az ellendrzés
ellenériznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? Osszegzése
Tanulmanyi munka Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
értékelése osztalyfonok, havonta legalabb osztalyzat
intézményvezeto, egyszer, félévkor és | ellendrzdbe,
munkakozdsség vezetdk, | év végén bizonyitvanyba
neveldtestiilet szobeli értékelés
ellenorzébe,
bizonyitvanyba
Napkozis Intézményvezetohelyettes, | folyamatosan Szdban, irasban
foglalkozasok munkakozdsség vezetdk
Magatartas, Osztalyfonokok, Félévenkeént Erdemjeggyel
szorgalom nevelOtestiilet szOvegesen irdsban
Tantermek, Intézményvezetod- Folyamatosan Szoban és irasban
szaktantermek rendje | helyettes,
szaktandrok
Munkakozdsségek munkako6zosség vezetdk, | Folyamatosan, Szoban, irasban
munkdja intézményvezeto, Osszegzés évente
intézményvezeto-
helyettes
Pedagogus munkdja | Intézményvezetd, Aktualitas szerint Szoéban vagy irdsban
(munkakori leirds intézményvezeto-
szerint) helyettes,
munkak6zosség vezetok
Oktaté-neveldmunka | Intézményvezeto, Félévente [rasban

értékelése
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intézményvezeto-

helyettes
A tanulok irasbeli Szaktanar, Alkalmi [rasban
munkai munkakozdsség vezetdk
Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Félévente Szoban vagy irasban
korrepetalés helyzete | intézményvezeto-
helyettes,
gyermekvédelmi felelGs
Gyermek- és Intézményvezetd, Folyamatos Irasban
ifjasagvédelmi intézményvezeto-
munka helyettes
Pedagogiai Intézményvezetohelyettes, | Folyamatos Szdban, irasban
adminisztracio munkak6zdsség vezetok
Kiemelkedd Intézményvezeto, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és szaktanar, kozosség elott
sporteredmények osztalyfonok szoban
Nagyobb Osztalyfénokok, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
rendezvények intézményvezetd kozossége,
intézményvezeto- tantestiilet el6tt
helyettes szoban
Tanulmanyi Intézményvezetd Aktualitas szerint Irasban
kirandulés
Kit, mit Ki ellenériz? Milyen Az ellendrzés
ellenériznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? Osszegzése
Konyvtaros, Intézmeényvezeto, Evente Szbéban
gyermekvédelmi intézményvezetohelyettes
felel6s
Didkonkorméanyzat | DOK vezetd, Evente [rasban
tevékenysége intézményvezet6helyettes
Etkeztetés IntézményvezetShelyettes, | folyamatosan Szdban
iskolatitkar, gazdasagi
vezeto
Munkavédelem, Intézményvezetd, Szeptember, februar | Irdsban
tlzvédelem intézményvezetohelyettes,
munkavédelmi és
tlizvédelmi szakember
Technikai dolgozdk | Intézményvezetd, Folyamatosan [rasban és szoban

intézményvezetéhelyettes,
iskolatitkar

Az iskola gazdalkodasa, iigyviteli munkaja
A helyettesités €s Intézményvezetd Havonta [rasban
tulora elszdmolésa
Utalvanyozas Intézményvezetd Naponta, hetenként | Irasban
Vasarolt eszkozok, Intézményvezeto, Folyamatos irasban
anyagok gazdasagi
nyilvantartdsa Uii.
Bevételek szedése, Intézményvezeto, Félévente [rasban
nyilvantartésa, iskolatitkar
elszdmoléasa
Az étkezési dijak Intézményvezeto, Havonta [rasban
szedése, iskolatitkar, gazdasagi iii.
nyilvantartésa,
elszdmoléasa
Szigora szdmadasu Gazdasagi lii., iskolatitkar | Folyamatos [rasban
nyomtatvanyok
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Didkigazolvanyokkal | Intézményvezetd, Folyamatos [rasban
kapcsolatos feladatok | iskolatitkar

Didkonkormanyzat Intézményvezets, DOK Folyamatos Irasban
nyilvantartésai, segito tanar

elszamolasai

Személyiigyi Intézményvezeto- Folyamatos [rasban
nyilvantartasok helyettes, iskolatitkar
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6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A térvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo muikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),

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

Az alapité okirat

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

A pedagogiai program

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

» az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat,

» az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargya-kat, a
kotelezd ¢és valaszthatd tanorai foglalkozésokat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,

» az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,

* az iskola magasabb évfolyamaba valo belépés feltételeit

 az iskolai beszdmoltatids, az ismeretek szamonkérésének formait ¢és kovetelményeit, a tanulod
magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formé;jat,

* a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési, ta-nulasi
nehézségek enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységeket,

* a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet, tovabba a tanulasi ku-darcnak
kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot, szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevekénységet,
személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat, kozosségfejlesztés-sel kapcsolatos
feladatokat.

» A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el az intézményi tanacs és a Didkonkormany-zat
véleményének figyelembevételével valik érvényessé. A pedagodgiai programot nyilvanossag-ra kell
hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni. Az érdeklddd sziilok az iskola honlapjan elektronikus
formaban, a konyvtarban nyomtatott formdban megtekinthetik. A pedagdgusok és intézményi
munkatarsak a konyvtarban elhelyezett példanyt olvashatjak.

* A Pedagogiai Programot az intézmény honlapjan a mddositast kovetd 2 héten beliil rendelkezésére
bocsatjuk.
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* Az intézményen beliill nyomtatott formdban a hatadlyos Pedagodgiai Programot 1 példanyban a
titkarsagon taroljuk.

Elektronikus forméban, az iskola honlapjan, valamint a tanari szobaban és a konyvtarban elhelyezett
szamitogépeken elérhetok.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Ajanlas az osztalykozosségi szinten osztalyfonoki ill. szaktargyi orakon tarthato
megemlékezésekhez:

januér 22. A Magyar Kultura Napja

marcius 8. Nonap

marcius 22. Viz Vilagnapja

aprilis 11. A Koltészet napja

aprilis 22. A Fo6ld Napja

majus 5. Nemzetk6zi Voroskeresztes Nap

majus elsd vasarnapja Anyak Napja

majus 10. Madarak és Fak Napja

majus utols6 vasarnapja Nemzetk6zi Gyermeknap
majus 31. Nemdohanyzo6 Vilagnap

junius 5. Koérnyezetvédelmi Vilagnap

szeptember 20. Takaritasi Vilagnap

szeptember 21. A Magyar Drama Napja

oktober 16. Elelmezési Vilagnap

oktober utolsd6 munkanapja Takarékossagi Vilagnap
november 3. ,,Ne gyujts ra!” Vilagnap

november 22. A Magyar Kozoktatas Napja
november 27. Véradok Napja

december 1. AIDS-ellenes Vilagnap

Hagyomany szerinti programok
a) iskolai linnepségek

- tanévnyitd linnepség

- karacsonyi linnepség

- ballagasi linnepség

- tanévzard linnepség.

b) iskolai megemlékezések

- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- Oktober 23. nemzeti linnep

- Mércius 15. nemzeti linnep

- Junius 4. Osszetartozas napja

11d. 220/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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c) iskolai szaktargyi versenyek

d) hagyomanyos iskolai rendezvények (idépontjuk az éves munkatervben meghatarozottak
szerint)

- Herman Ott6 témanap

- Tanulmanyi kirandulasok (eseti-, osztaly-, iskolai)

- Madarak, fak napja

- Rakoczi-hét- témahét

- Haziversenyek (rajz, mesemondo, versmondo, szépiro, térténelmi, sport, matematika)
- Iskolai farsang

- Mikulas buli

- A didkonkormanyzat napjai €s rendezvényei

- Pélyaorientacids témanap

h) tantestiileti hagyomanyok:

- nyugdijas pedagdgusok bucsuztatasa,
- nénapi koszontés,

- nevelGtestiileti kirdndulas

- Pedagogusnap.

Az iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken a megjelenés a didkok és a pedagdogusok szamara
kotelezd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor az tinnepélyek, megemlékezések
rendje és a hagyomanyok &poléasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai didkdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

6.2 A tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanévkezdéssel kapcsolatos egyik fontos feladat az iskolai tankonyvellatas biztonsagos megszervezése.
Az ingyenes tankonyvellatas biztositasaval Osszefliggd szabalyozasrol a 2012. évi CXXV. tv. a
tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VIIL Tv. Modositasarol rendelkezik. Az iskolai tankdnyvek
biztositasat az érintett tanulok részére a torvényi szabalyozason til a tankdnyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szo616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
figyelembe vételével kell megszervezni.

A tankonyvellatas rendjérol szabalyzat rendelkezik (SZMSZ 1. szamt melléklete).

6.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az intézmény intézményvezetdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezetdhelyettes) férhetnek hozza.
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Az intézmény részére emailben érkezd leveleket az iskolatitkar és az intézményvezetd szelektalja, hogy
témdja szerint a tantestiiletnek vagy az intézményvezetdsagnak érkezett. A tantestiilet részére érkezo
leveleket tovabbitjuk a pedagogusok email cimére. A vezetdség szamara érkezett levelek koziil a
pedagodgiai programmal, szmsz-el Osszeegyeztethetdé dokumentumokat kinyomtatjuk és iktatjuk.
Minden levelet 5 évig megOrziink a postafidkban.

6.4 TeendOk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyel tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

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

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett

tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével.

7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik.
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A benntartdzkodas rendje munkaval kapcsolatos elfoglaltsag miatt modosulhat

Egyebekben munkdajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el. Mindkét vezetd akadalyoztatisa esetén a vezetd feladatokat a felsds
munkakdzosség vezetd, az 6 akadalyoztatasa esetén az als6s munkakozosség vezeto latja el.

7.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szaméval aranyosan szamitand6 ki. Szombati €s vasdrnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok heti kotelezd munkaideje 32 6ra — a napi munkaiddt az orarend, a munkaterv €s az
intézmény havi programjai hatarozzak meg. A munkaltato a munkaidére vonatkozé elirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.3 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

A) kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

B) munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A) A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) egyéb foglalkozasok,

g) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitdk stb.),

h) magantanulo felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod
elokeészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

B) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
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a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagogiai feladatok? meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e az A) szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a B) szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a B) szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.4 Pedagdgusok munkarendjével, munkaidejének nyilvantartasi rendjével kapcsolatos eldirasok

A) Pedagogusok munkarendje
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto vagy
az intézményvezetohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.35 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles
hianyzasanak  kezdetekor tanmeneteit vagy az aktualis ora tananyagat az
intézményvezetohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod
napjat kéveté munkanapon le kell adni a titkarsagon.®

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd-helyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi.

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

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezet6é adja az
intézményvezetdhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A kételezo oraszamban ellatott feladatok lehetnek:

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok vezetése,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzar-koztatés,
elokészitdk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

A pedagdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szmit a tanitasi
ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra forditando munkaid6t
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
veszi.

3 Bzt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok lehetnek:

a) atanulok dolgozatainak javitasa,

b) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

C) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e) kisérletek 0sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

I) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

0) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
p) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

q) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

r) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

s) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
t) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek, tantermek rendben tartasa.
u) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

V) kozosségformald rendezvények szervezése, megtartasa.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-
oktat6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznalaséaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont.

7.5 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.6 Munkak®dri leirés
Az intézményvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto
hatarozza meg.
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Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

Az intézményvezetéhelyettes az e szabalyzatban és a munkakdri leirasban megallapitott
munkamegosztas €s helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladataikat.

Az intézmény pedagogusai munkdjukat a kozoktatdsi torvényben, az intézmény pedagodgiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban —
az intézményvezetd az alkalmazott munkakori leirdsdban hatdrozza meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kdotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyeéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:
e az intézményvezetd-helyettes,
e az iskolatitkarok,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok,
technikai dolgozok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni.

7.7 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozédsok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatdrozott id6ben
kezdodik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakdzi szinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

7.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében — a sziinetek kivételével — hétfotol péntekig reggel 6.00-t6l 17.00-
ig, pénteken 17.00-ig tart nyitva. A dolgozo sziilok egyéni kéréseinek megfelelden 6.30-t61 biztositunk
reggeli ligyeletet a pedagogiai asszisztens felligyeletével.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad
engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsag esetén az iskola nyitva tartasa eltérne a szokasostol,
azt legalabb 3 nappal elobb jelezni kell az intézményvezetonak, az 6 jovahagyasaval a nyitva tartasrol
az iskola megbizott dolgozoja gondoskodik.

Reggeli ligyelet legkorabban 7 6ra 30 perckor kezdddik és 8 6rdig tart, valamint az 6rakozi szlinetekben
a folyosokon és az udvaron, tovabba — az étkezések ideje alatt — az ebédlében tanari feliigyelet
miikodik. Az elsd tanitasi ora 8 drakor kezdddik.

A tanitdsi 1d6 (napkozis foglalkozas) végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskoldbol, - a
foglalkozast tartdé pedagogus felligyeletével. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke
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(tavollétében az intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el
az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdr iroddjaban 8 oratol - 12 oraig torténik.

Az iskolaba érkezok, akik intézményiinkkel nem allnak jogviszonyban, az iskolatitkar irodajan jelzik
joveteliik okat, majd az iskolatitkar gondoskodik a keresett személy értesitésérol, aki (ha az indokolt)
a latogatot a megbeszélés helyszinére kiséri. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel csak a keresett dolgozo jelenlétével tartozkodhatnak az iskoldban. A fenti rendelkezések
a sziiloi értekezletek, fogadd orak és nyilt tanitasi 6rak idejére nem vonatkoznak.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az tigyeleti
igyfélfogadas rendjét az intézményvezeto allapitja meg.

A nyitva tartas és az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény fébejaratan nyilvanossagra kell
hozni. Az épiiletekben a nyitvatartasi idoén kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartdozkodni,
amennyiben az épiilet 6rizete biztositott.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a Nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat és Rakécziujfalu
lobogdjat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéseéért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszerelé€seit, stb. a didkok
els6sorban a kotelezd és a vélaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a
tanteremeért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, stb. hasznéalatanak rendjét
a hazirend tartalmazza, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rédkat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az épiiletben 1évo helyiségek atengedése

Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az iskola miikodését nem zavarja.
Az iskola helyiségeit at lehet engedni az iskola vezetésével egyeztetve:

a) mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak megtartasara
(hittan, mtvészeti iskola 6rai)

b) orszaggytilési, onkormanyzati valasztasokra

c) kozérdekli célra olyan szervnek, amelynek nem all rendelkezésére mas megfeleld helyiség
(sportfoglalkozasok, tiid6sziirés).

Az iskolaban a gyerekek étkezésével 6sszefiiggd tevékenységeket (biifé, automata) végezni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.
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7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. Torvény alapjan intézményiink a kdvetkezd szabalyzatot alkotja.
A dohanyzés visszaszoritasara iranyuld kotelezettségre tekintettel intézményiinkben, a Herman Otto
Altaldnos Iskoldban (5084, Rakoczitjfalu, Petdfi Sandor Gt 17-19.) az iskola egész épiiletében tilos a
dohanyzas.

A dohanyzés szamara kijelolt helyek kivételével nem szabad dohanyozni. Az intézmény teriiletén a
dohédnyzas szamara kijelolt helyet tablaval jeldltiik, mely az épiileten kiviil a bejarati ajtotol balra 1évo
kapubejaronal (4-es kapu) talalhato.
A torvény a legfiatalabb és egyben legsériilékenyebb korosztaly védelme érdekében a kdzszolgaltatast
igénybevevok szdmara nyitva allé kozosségi helyiségeken dohanyzassal szemben a nulla tolerancia
elvét érvényesitve teljes dohdnyzasi tilalmat rendel el.
Az iskolai kdzszolgéltatast igénybe vevd személyek (sziilok, terem bérldk, vendégek, stb.) tovabba a
kiskort tanuldk szamara is kotelezo erejli az intézményben a dohdnyzasi tilalom betartasa.
A dohanyzas korlatozaséara vonatkoz6 rendelkezések betartasanak érvényt szerezni koteles személyek:
e munkavédelmi felelds
e az intézményvezetd altal, a munkatervben kijelolt személy

Tovabbi szabalyozas: lasd a ,Szabalyzat a dohanyzasi tilalom betartasarol” c. 9. sz.
mellékletben.

7.11 A tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az iskola gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a tanulobaleseteket el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérol.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a szorgalmi idé megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt
¢letkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tanorai és tanoran kiviili
foglalkozason a foglalkozéast tartd pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentélni kell.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzdket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z oOrai haszndlatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

A tanul6 az iskolaban szamitdégépet €s a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktandr feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tandran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi szlinetekben

és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartatasaért.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek megeldzése érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell a tiizriadd terv rendelkezéseit (a megismerés tényét aldirasaval
igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.

Ha az iskola barmely dolgozodja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszEélyrdl a tanuloktol értesiilést szerez, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az iskola munkavédelmi feleldsének.

A pedagbdgusok a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, az iigyeleti id6ben, valamint az iskolan
kiviil tartott foglalkozéasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk bizott tanulok
tevékenységét. Felligyelnek arra, hogy a tanulok megdvjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
hogy az eldirasoknak megfelelden hasznaljak az iskola helyiségeit, berendezéseit, megfeleléen
kezeljék a nevel6-oktatd munka soran hasznalt eszkdzoket, mindenkor tartsak be az iskolai szervezeti
¢s miikodési szabalyzat, tovabba a hazirend baleset-megelézési szabalyait.

A pedagbdgusok feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadjak, és ezek elsajatitdsarol meggydzodjenek.

Az osztalyfonokoknek és a szaktandroknak a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s
az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek és a szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirasai; a tanulok kotelességei a balesetek
megeldzésével kapcsolatban; az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok; a baleset,
rendkiviili esemény, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa bekovetkeztekor sziikséges teendok,
a menekiilési Gitvonalak, a menekiilés rendje).

b) Iskolan kiviili programok el6tt (tanulmanyi kirandulés, tira, tdborozas, erdei iskola, stb.).

c) Kozhaszni munkavégzés eldtt (hulladékgytijtés, az iskola udvaranak, kornyékének a rendezése,
tisztitasa stb.).

d) Baleset, vagy rendkiviili esemény bekdvetkezte utan.

e) A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire vald figyelemfelhivas, a baleset-megel6zés modja).

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobaleset esetén

Az intézmény intézményvezetdjanak feladata

Az intézményvezet6 feladata, hogy

- gondoskodjon a munkahelyek, munkaeszk6zok biztonsdgos meglétérdl, €s ellendrzésérol,

* meghatarozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal kapcsolatos
feladatokat,

- feleldsségre vonja a feltart hianyossagok elkovetoit,

- munkavédelmi €s balesetvédelmi szemlét tartson,

- kapcsolatot tartson a baleset-, tliz- és munkavédelmi szakemberrel,

- biztositsa a személyi €s targyi feltételeket.

- a dohdnyzashoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményvezetd-helyettes feladata

Az intézményvezet6-helyettes feladata, hogy

- rendszeresen ellendrizzék a munkafeltételek biztonsagat,

- részt vegyenek a balesetek kivizsgalasaban,

- részt vegyenek a munkavédelmi szemlén,

- gondoskodjanak az iskolaban miikodd gépek, berendezések biztonsagi feliilvizsgalatarol,

- a tudomasukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszély esetén ledllitsak a
munkat.

A baleset-, tiiz- ¢s munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladata
A baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladata, hogy:
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figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tegyen az
ezzel

kapcsolatos szabalyzat modositasara,

rendszeresen ellendrizze a munkakdriilmények biztonsagi feltételeit,

Osszedllitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzokonyvet készitsen,
gondoskodjon a dolgozdk és tanulok munkavédelmi oktatasarol, oktatasi naplot készitsen,
ellendrizze, hogy a dolgozok hasznéljak-e az eldirt védofelszereléseket, javasolja az 01j egyéni
védOeszkoz juttatasat,

a dolgozdi és tanuloi baleseteket kivizsgalja, jegyzékonyvet vegyen fel, tartsa nyilvan azokat,
rendszeresen tajékoztassa munkajardl az intézmény vezetdjét.

A pedagdgusok és az intézmény egyéb alkalmazottainak altalanos feladatai a balesetek
megeldzésében €s baleset esetén

Ha az intézmény dolgozdja balesetet el6idézd vagy testi épséget veszélyeztetd okot észlel,
kotelessége megsziintetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni.

Amennyiben az elharitdsban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell
intézkedés céljabol.

A pedagdgus a munkahelyén koteles a rendet és a fegyelmet tartani.

Baleset esetén

elsOsegélyben részesiti a tanulot
orvoshoz kiildi vagy kiséri
értesiti a mentdket

értesiti a tanulo sziileit

Az osztalyfonokok kotelessége, hogy a fenti dltalanos szabalyokon feliil megfelelden ismertesse a
tanulokkal

az egészseéglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhato magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor,
az ismertetés tényét jegyzokonyvben, illetve az osztalynaploba dokumentalja.

A kirandulasok alkalmaval:

elsOsegély ladat visz magaval megfeleld felszereléssel, gyogyszerrel

a kirandulas eldtt megbesz¢Eli a tanulokkal, hogy milyen baleseti lehetdségeket hogyan
kertiljenek el,

valamint az elkeriilést el6segité magaviseleti, magatartasi tudnivalokat baleset esetén
elsOsegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanulot;

értesiti a legkozelebb elérheté mentdszolgalatot, orvost;

a lehetd legrovidebb 1d9 alatt értesiti a tanulo sziileit.

A szaktanarok (elsésorban szamitastechnika, fizika, kémia, testnevelés tantargyat tarté
pedagogus) feladata, hogy
» atanév elején ismertesse a tanulokkal

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
e atilos és az elvarhatd magatartasformakat,

» a gépek hibatlan, megbizhaté miikddésének érdekében, a balesetvédelmi szempontokat

szemmel tartva tigyeljen a termek tisztasagara és rendjére,

» megakadalyozza a gépek, berendezési targyak mindennemii rongalasat,
» probléma esetén a szamitogépterem, illetve term. tudomanyi szaktanterem feliigyeletével

megbizott szaktanarhoz, oktatas-technikushoz vagy az intézményvezetohelyetteshez
forduljon.

Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik
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a) a tanulok feliigyeletét ellatod neveld
b) barmely neveld, ha valamelyik tanuld jelzi neki, hogy balesetet észlelt
c¢) barmely dolgozd, aki a tanulobalesetkor a helyszinen tart6zkodik.

Kozvetlen intézkedés balesetkor

a) A sériilt tanul6t biztonsagba kell helyezni, és elsdsegélyben kell részesiteni. Az elsdsegélynyujtas
soran a dolgozo a sériilttel csak azt, és annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha a dolgozé bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget. Sulyos esetben mérlegelés nélkiil, azonnal
orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudas szerint el kell latni, majd az orvossal egyiitt
gondoskodni kell a sziikséges szakorvosi, korhazi, klinikai ellatas biztositasarol.

b) A dolgozo a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon megprobalja megsziintetni,
¢s az osztaly, illetve csoport tobbi tanulojat biztonsagba helyezi.

¢) A tanuld megfeleld ellatasa utan az eseményt a dolgozo azonnal jelzi az intézményvezeténak, az
iskolavezetésnek. Kozremiikddik a jegyzokonyv elkészitésében.

d) A balesetrdl értesiti a tanulo sziil6jét.

Az iskolaban, illetve iskola altal szervezett kiilsé programon tortént mindenféle balesetet, sériilést az
iskola intézményvezetdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6 honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskolai irattarba kell elhelyezni, és ott megdrizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (halal, valamely érzékszerv elvesztése illetve jelentds karosodésa, életveszélyes
sériilés, egészségkarosodas, sulyos csonkulas, a beszéloképesség elvesztése, feltlind torzulas, bénulas,
elmezavar) telefonon, telefaxon, telexen vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével. A stlyos baleset kivizsgalasaba olyan kiilsé személyt kell bevonni,
aki legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezik.

7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Koznevelési torvény 97. § (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai
nevelés-oktatas elsd, 6tddik évfolyaman 2012. szeptember 1-jét6] kezdddden felmend rendszerben kell
megszervezni. Ezeken az évfolyamokon alkalmazott helyi tantervbe legalabb heti 6t testnevelés orat
kell beépiteni. A tobblet testnevelési 6rakkal a Kt. 52. § (3) bekezdésében meghatarozott tanuloi
kotelezd tanorai foglalkozasok szdma megndvelhetd. A tobbi évfolyamon a kdzoktatasrol szolo 1993.
évi LXXIX. térvény szerinti mindennapos testmozgast kifutd rendszerben kell megszervezni.

A mindennapos testnevelés, testmozgéds megvalositdsainak modjat a kdznevelési torvény 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezd modon.

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybdl
legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési
formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben vald sportolassal,

C) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy amatdr
sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokéban a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéssel valthato ki.
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Sportkorok

Sportkoreinket az adott tanév eleji igényfelmérés alapjan, a lehetdségek fliggvényében szervezziik. A
csoportok inditasa 1étszamfiiggé (minimum 8 fé/csoport).

Csoportjaink: kosarlabda, roplabda, kézilabda, labdartagas, asztalitenisz, atlétika, stb.

7.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikddtetését a diakok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagodgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanulodi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az intézményvezetOhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
tanar. Elsdsorban az egyén k6z6s éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

A kirandulasok az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan
részei. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben olcs6 megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kiranduldsok szervezésének é€s lebonyolitasanak
kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

7.14 Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazott eljarasrend

7.14.1 Felkésziilés a tanévkezdésre

e A koznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd ferttlenitd takaritast kell elvégezni.
Az intézmények vezetdi ellendrizik a takaritasok végrehajtasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

o A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- €s fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntarto feladata. Az Operativ Torzs a
tanévkezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

7.14.2. Az intézmény latogatasa, rendezvények, kiranduldsok

e A nevelési-oktatdsi intézményt kizarolag egészséges, tliineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatasban €s nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak
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egészséges ¢s tiinetmentes dolgozo vehet részt. Amennyiben gyermekiiknél tiineteket
¢észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés van.
A koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaméan mind az intézmény teriiletén, mind az
intézmény épiilete elott.

Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
tanitasi 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanulok
szellOsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem
sziikséges targyakat, butorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy betarthatd
legyen a 1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztalyok szdmara
elkiilonitett teriileteket lehet kijelolni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a véddtavolsag
nem tarthat6 be a k6zosségi tereken, ugy az ott tartdzkodas idején javasolt a szdjat €s orrot
eltakar6 maszk viselése.

A tantermi oktatds soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran
hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa
kozott a tantermekben feliiletfertétlenitést kell végezni.

A testnevelésorakat az iddjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
melldzni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat.

A megfeleld védotavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6ltozokben,
ezért a tornadrak el6tti €s utani 61t6zésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen
az 0ltozékben torténd csoportosulas.

Az elso félévben esedékes, nagy 1étszamu tanulo vagy pedagdgus egyidejii jelenlétével jaro
(plL.: tanévnyito linnepség, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel
kell lenni az aldbbiakra:

az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa, - az alapvetd
egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertbtlenités, szelldztetés),

zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

a rendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontésa és a résztvevok korének korlatozasa.
Az osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirdndulasokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvalositasa lehetséges, de megfontolando

A sziilok személyes megjelenésével jard sziildi értekezleteket csak a jarvanyligyi eldirasok
betartasa mellett tartjuk meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informaciok e-mailben, a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott
egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiildott tizenetekkel is eljuttathatdk a
sziilokhoz.

7.14.3 Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az intézmény bejaratanal virusold hatasu kézfertdtlenitdt kell biztositani, annak hasznélatara
fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden belépd
alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb
javasolt a szappanos kézmosas). A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos
kézmosasi lehetdséget, melyet lehetdség szerint virusold hatasu kézfertotlenitési lehetdséggel
kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorlék biztositasa sziikséges, textil torolkozo hasznalata
kifejezetten keriilendd.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megeldzden és azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiénia alapvetd szabdlyair6l a gyermekek, tanulok, az adott korosztalynak
megfeleld szintli részletes tajékoztatast kapnak. A gyermekek megtanuljdk az tigynevezett
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kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohdgéskor, tiisszentéskor, zsebkendd
szemetes kukaba dobasa ¢és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tObbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshat6 falfeliiletek virusold hatasu szerrel
fertétlenitésére keriiljenek.

A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
védbeszkoz biztositasa és azok viselése szlikséges.

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

Az iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell.

7.14.4 Etkeztetésre vonatkozé szabalyok

Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére. A
feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertdtlenitésére.

Az étkezéseket lehetdleg ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok keveredése elkeriilhetd
legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen. Az étteremben az asztalokon
elhelyezett, kozos hasznalat eszk6zok tisztantartasara, fertdtlenitésére fokozottan kell
figyelni, atmenetileg célszerlibb kis, egyéni igények biztositasaval kivaltani hasznalatukat. Ha
ez nem megoldhato, az eszkozoket megfeleld szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz
atadasanak elkeriilése érdekében.

A tanuldcsoportok keveredésének elkeriilése érdekében a tavolsagtartas betartasaval lehetdleg
osztalyonként étkeznek.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talaldsnal az evéeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evoeszkozok szalvétak
egyéni csomagolasaval.

Az étkeztetést végz0 személyzet szdmara virusold hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznélatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
lizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

7.14.5. Az iskolai egészségiigyi ellatas szabalyai

Az iskolai szlirOvizsgalatok €s az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségligyi
ellatasra vonatkozo szabélyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségiigyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem kertil sor, a sziirévizsgalatokat, és
egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.
A jarvanyiigyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas feltételezi a pedagdgus,
a védono, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egytittmiikdését.
A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi sziirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadodra — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
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ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertétlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idobeli
litemezés, pontos idOpont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok
szamat csokkenteni kell.

Az egészségiigyi ellatds soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonos tekintettel az 0j koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK altal kiadott, a jarvanyiigyi és infekciokontroll szabalyokat tartalmazo
Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A sziirévizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi
rendel6/védondi szoba/sziirdvizsgalati helyiség, védondi tanacsado) biztositani kell a
szappanos kézmosas ¢€s a kézfertdtlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fert6tlenitészeres
takaritasrol €s a gyakori szell0ztetésrol.

Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztato ,, Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az
eszk6zok fertdtlenitésével, és alapos szelloztetéssel.

7.14.6 Tanuléi hianyzasok kezelése

Annak a tanulonak az iskolai hidnyzésat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége miatt, errdl orvosi igazoldssal rendelkezik, ¢és azt
bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak
tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt karantén
iddszakara.

Ezen idészakban a tanul6 az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi €s szdmonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban. A gyermek, a tanuld
tavolmaradaséaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.)

EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

7.14.7 Teendodk beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegeszségiigy1
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrdl. Gyermek esetén a
szil6/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek héaziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden
az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezd.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyantja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A hdziorvos, hazi gyermekorvos,
illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni.
Amennyiben fennall a gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az iskoldba — hasonl6an mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja
feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel €l6 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeléorvosnak kell dontenie, mely alapjan
a szlikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatdsag, azaz a megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanytigyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairdl, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulo,
pedagbdgus vagy egyeb személy tesztje koronavirus-pozitiv.
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Az adatok alapjan az EMMI és az NNK ko6zosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése
utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas
folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak
meg ¢€s hajtjak végre.

e A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellendrzése
¢s tAmogatasa a pedagogusok és a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem
1génylo kapcsolataban — els6sorban digitalis eszkozok alkalmazasaval — torténik. A tanulok a
tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatasi célbol
nem latogathatjak.

e Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az intézmény megszervezi a sziilok
tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezheté meg
a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik.

o A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.

7.14.8 Helyi intézkedések

Az osztalyfonokok tdjékoztatjak a sziiloket és didkokat a jarvanyligyi helyzetre, készenlétre
vonatkoz6 protokollrdl.

A bejarathoz elhelyeztiink figyelmezteto tablat, amely tdjékoztatja az intézménybe
latogatokat/sziiloket a kotelezo szajmaszk hasznalatarol.

Az intézménylinkbe érkez0 latogatdk/sziilok csak fébejaraton 1éphetnek be.

A latogatok/sziilok a vezetdi és titkarsagi iroda kivételével mas helységbe nem léphetnek be.
(tanariszoba, folyoso, tantermek).

Az osztalyok csak a sajat tantermeiket hasznalhatjak, kivéve az informatika szaktanterem, drama és
tornaterem, ahol minden tanuld csoport utan az eszkozoket (a szamitogépasztalokat, a
billentytizeteket és az egereket) lefertdtlenitjiik.

Az intézménybe 1épés eldtt a tanulok kotelezd kézfertdtlenitésen esnek at.

A szelléztetést minden sziinetben fokozottan végzik a takarito és pedagogus kollégak.

Az ebédld biztonsagos hasznalata, az onkormanyzattal torténd egyeztetés €s az eldirasnak
megfelelden betartott protokoll alapjan, maximdlisan 30 f& tartézkodhat.

Az ebédeltetés lehetdleg savos rendszerben torténik osztalyonként, ezzel is elkeriilve a keveredést a
didkok kozott.

Gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdzes tiinetei észlelhetdk, haladéktalanul
elkiilonitjiik az orvosi szobaban. A tovabbiakban a ,, Teenddk a beteg személy esetén” cimii részben
leirtaknak megfelelden jarunk el.

7.15. A digitalis munkarend szabalyzata
7.15.1 Tanulora vonatkozo rendelkezések

Tanulok az iskola épiiletét oktatasi célbol nem latogathatjak.

A tanulok eldmenetelének alapja a tananyag elsajatitasa 6nallo tanulés tjan, a szaktanarok
iranymutatasa mellett. A tanulds eredményessége azon mulik, hogy a tanul6 elkotelezett legyen a
megfeleld tudas megszerzésében. A tandrok biztositjak az eldérehaladas iitemét, kijelolik az
elsajatitandd tananyag forrasait, €s a digitalis eszkdzok lehetdségeit kihasznalva segitik az 6nallo
feldolgozast, megértést, gyakorlast, kutatomunkat, tovabba visszajelzéseket, és érdemjegyeket adnak.
A tanul¢6 a tavoktatas soran koteles a digitalis munkarend szabalyzatdban meghatarozott keretek
kozott a szaktanaraval a kapcsolatot felvenni, a tanar utasitasainak megfelelden a kiadott feladatokat
hataridore elkésziteni, ezaltal a kapcsolatot folyamatosan tartani.
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A tanul6 tavoktatas rendje szerinti oktatasban valo akadalyoztatasat a tanul6 sziiléje/gondviseldje az
intézmény felé jelezni koteles. A bejelentést az intézményvezetohoz irdsban, vagy az intézmény e-
mail cimére kell elkiildeni, az akadalyoztatasanak rovid leirasaval.

7.15.2 Tavoktatas rendje

Egységes online platform valasztasa, feliiletek kialakitasa, belépési kodok egyeztetése.

AZ ONLINE KAPCSOLATTARTAS FORMAL:
KRETA elektronikus naplé és iizenetkiildd rendszer,

A Google Tanterem és egyéb szolgaltatasok (Zoom, Discord, Skype,Google Hangouts, Meet,
Google Drive, Messenger, Facebook)

A tanul¢ tantargyanként a szaktanara altal 1étrehozott kurzusokat felveszi, a szaktantargyhoz
kapcsolodo tanar-didk kommunikacid, elsddlegesen ezen a rendszeren torténik.

7.15.3. A tananyag és a feladatok atadasanak és leadasanak rendje

Az oktatas iitemezése a tanév rendje és a KRETA elektronikus naploban érvényes orarendet alapul
véve torténik:

A tananyagot orarendi Ora szerint litemezve kell kiadni a heti 6rarendi 6raszdm szerint. (pl.
heti két oras tantargy esetében ez legfeljebb 2 db elkiiloniilé ora tananyaganak és feladatainak
kiosztasat jelenti)

Minden tananyagot a didkok otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adddo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni.

Az adott tandrara kiadott tananyagot maximum egy hétre elére, de legkésobb az orarendi 6ra
napjan délelott, lehetdleg a Google Tanterem kurzuscsoportjaban kell kiadni. Egy heti
anyagnal tobb nem adhato ki egyszerre.

A kiadott tanorara vonatkozo tananyag egyben tartalmazza a feldolgozand6 témat, témakart,
tamogatd anyagokat, és a hozza tartozo tanuldi feladatokat.

Az ellenOrzésre/leadasra szant feladatokat pontos leadasi hataridével kell megadni. A
megadott hataridé nem lehet rovidebb az adott tanitasi nap végénél és lehetdleg ne legyen
hosszabb egy hétnél (kivétel ez aldl a kutatdmunka, alkotés, tobb témakort atoleld feladatsor,
stb.)

A tanérak naplozasa a haladas titemének megfeleléen, naprakészen a KRETA rendszerben
torténik. A szaktanar a tanorakat az adott 6rdra kiadott tananyag témajanak, témakdrének
rovid, de egyértelm leirasaval konyveli. A sziilok itt is kovethetik nyomon a tanorak
tartalmat.

A KRETA napléban a tanul6i mulasztasokat az un. ,iires” allapotra kell beallitani.
7.15.4 A tananyagatadas és a tanuldi feladatok kiadasanak gyakorlata

KRETA hézi feladatok meniipont.
Szaktantargyi Google Tanterem.

A Google Tanterem torténd tananyagmegosztas alapelvei:
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e A Tanterem feliiletérdl kell elérhetévé tenni minden felhasznalando egyéb digitalis forrast,
tanulast timogat6 online szolgaltatast. (pl.Redmenta, Google trlapok, Wordwall feladatok,
Power Point, Youtube, Okosdoboz, Blank Quiz, Sutori, pedagogus és diakok altal készitett
kis videdk, , Learninigapps, Zoom (breakout room), Google Forms, Genially szabadul6szoba,
szovegért feladatok, kiegészitendo vazlatok, szemléltetés, jaték, instrukcid, Sulinet
Tudasbazis, szerkesztett tesztfaladat )

A digitalisan elérhetd, tanuldst tamogatd anyagokat, feladatokat mellékletként feltoltve, vagy
az elérési link megadasaval ajanlott az adott 6rahoz csatolva megadni.

e Tartalmazzon révid leirast €s instrukciokat a mellékelt tananyag felhasznalasara.

A Google Tanterem szolgaltatasain kiviil a didkok szamara kizardlag ingyenesen elérhetd,
rendszerprogram letoltését és specialis felhasznaloi ismereteket nem igényld tanuldi tamogatodi
programok hasznalhatok. Ezek hasznalatanak megtanulasahoz, begyakorldasdhoz is tAmogatast és
elegendo 1dodt kell hagyni a didkoknak.

7.15.5. Videokommunikacio

Az online videdbeszélgetés keretében tartott kozvetlen kommunikaci6 folytatdsanak alapelvei
(Skype, Zoom, Hangouts, Messenger, Meet, telefon)

A szaktanarok sajat hataskoriikben dontenek arrol, hogy élnek-e videobeszélgetés vagy
konferenciahivasok lehetdségével.

A didk nem kotelezhetd é16hivasban valo részvételre.

A szaktanar eldre kijelolhet heti egy 6rarendi orat, amikor az adott csoportnak
videokommunikaciéval is rendelkezésre all.

Egyéni, vagy kiscsoportos konzultaciora, a beszédkészség gyakoroltatasara, tanitasi napokon a
didkokkal eldre egyeztetett idopontban, a didkok kérésére a tanarok szervezhetnek
videobeszélgetéseket (az orarendi orak savjan kiviil).

A DIGITALIS OKTATAS MODSZEREI
e A tananyag meghatarozasa a taneszk6zok segitségével (tankonyv, munkafiizet stb.).
e Instrukciok kiildése a tananyag feldolgozasahoz.
e Bemutato ppt, vazlat kiildése.
e Digitalis tananyagok kijelolése, feldolgozasa linkekkel, kérdésekkel.
e A tananyag feldolgozasa a didkok altal.
e Online / papir alapu feladatok megoldasa.
e A feladatok visszakiildése online / papir alapu feladatokat fotdzva.
e A tananyag szdmonkérése, ellendrzes, értékelés.
o Irasos formaban (kézzel irva lefotozva, legépelve, ppt készitése)

e Online tesztek kitoltése.
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e Szobeli szamonkérés: (Skype, Zoom, Hangouts)

A gyermekekrol hang- és képfelvétel csak sziiloi egyeztetés és hozzajarulas utan kérheto be, az
ertékelés utan a felvételeket torolni kell!
A modszerek valasztasanal és a feladatok kiosztasanal kiemelt szempontok:

e cgyéni banasmad, differencialas,

e konzultacio, egyéni fejlesztés lehetdsége,

e valtozatossag, motivacid, mértékletesség.
7.15.6. A szamonkérések tanari rendje és iitemezése

A digitalis munkarendben a tanulés a didkok 6nall6 tananyag-feldolgozéasan alapul, a tanaroknak
ebben a helyzetben elsésorban iranyito, motivalo szerepiik van.
A tavoktatasban az értékelés szerepe elsdsorban a tanuldk onellendrzésének segitésére szolgal,
visszajelzést ad az 6nallo tanulas eredményességérol.
A szaktandrok legfontosabb feladata a rendszeresen iitemezett tanuldi aktivitds motivalasa és
monitorozasa, ezért az értékelésnél ez az elsddleges szempont! A tanuléi aktivitast rendszeresen
értékelni kell. Erdemjegyek helyett rovid szoveges értékeléssel a leadott tanul6i feladatokhoz fiizott
megjegyzéssel (a beadott tanuloi feladathoz flizhetd "privat megjegyzések" funkcid hasznélatan
keresztiil).
A szaktanarok, ha lehet minden tanérara, de minimum heti rendszerességgel kiosztanak leadandé
tanuloi feladatokat és folyamatosan ellendrzik, hogy a tanulok a kijelolt feladatokat elvégezték
A szaktanarok a tanuldk elérehaladasat folyamatosan nyomon kovetik és minimum hetente egyszer
rovid szoveges visszajelzést kiildenek a tanuloi aktivitas, eredményesség, €s a tananyag 6nalld
feldolgozasaval kapcsolatban.
A tanulok tanulmanyi elérehaladdsénak ellendrzése, rendszeres beszamoltatasanak, értékelésének
alkalmazhat6 formai:

e A tanuloi aktivités értékelése - elsdsorban szdveges értékeléssel, vagy szoveges értékeléssel

egybekotott érdemjeggyel.

e Online feladatsor - kizarolag mar elézetesen begyakorolt és rutinnal hasznalt online feliileten
(pl. Google tirlap, Redmenta, stb).

e Projektmunka (ppt, alkoto jellegli feladat).

e A tanév végéig a tanul6 teljesitményét minden tantargybdl - heti 6raszam fiiggvényében -
havonta 1-3 naplozott érdemjeggyel is értékelni kell, aminek a tananyagtartalmat, tényét és
szempontrendszerét a tanuloval a szamonkérés eldtt ismertetik.

o Az Qsztélyzésra szant feladatsor €s szdmonkérés idépontjat egy héttel eldre be kell jelenteni, a
KRETA elektronikus naploban.

e Az érdemjegyeknek a honap végéig be kell keriilniitk a KRETA elektronikus napléba.

e Ha tanul6 eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a Google Tanterem csoportjaban egy héten

keresztiil nem elérhetd, a kiadott tanorai feladatokat nem teljesiti, tanaraval nem kommunikal,
a szaktandr értesiti azosztalyfonokat.

o Az értesitést kovetden az osztalyfonok haladéktalanul megkisérli felvenni a kapcsolatot a
diakkal és a sziilével tovabba a KRETA elektronikus naploban iizenetet kiild a
szlilének/gondviseldnek.
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e Ha a szaktanar jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az iskolavezetés szolitja fel a
tanulot és a sziilét/gondviseldt a tanulményi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalat jelzérendszerén keresztiil.

7.15.7. Egyéni iigyintézés
A szaktanarokhoz egyéni ligyekben sziilok és tanulok a megadott e-mail cimeken fordulhatnak
hétkdznap 8:00-16:00 ora kozotti idészakban.
Iskolatitkari tigyfélszolgalat az intézményben 8-16 6raig telefonon, és e-mailen.

7.15.8. Online oktatas koordinalasa

Munkakozosségek tagjai egymas kozott:

Google Tanterem, e-mail, telefon, Zoom, Messenger
Az iskolavezetés a munkakdzosségek/kollégakkal:
e-mail, telefon, Skype, Zoom

A munkakdzosség-vezetok beszamolnak az elvégzett munkarol, tapasztalatokrol, 0 dtletek,
modszerek alkalmazasarol, az esetlegesen felmeriilt problémakrol.

Az iskolavezetés értékeli a tapasztalatokat, koordinalja a munkak6zdsségek munkajat, megoldast
keres a felmertilt problémékra, beszamolot készit a digitalis oktatasrol.

Az ellendrzés rendje:

A vezetdi ellendrzések
e Az intézményben kialakitott egységes rendszer alkalmazasanak megléte.

e Az online biztonsag jogi feltételeinek betartasa.
e KRETA dokumentécié ellendrzése.
o A sziiloktdl érkezd visszajelzések kiértekelése.

Munkakdzosség-vezetdi ellendrzések
e Tananyagtartalmak ellendrzése
A munkakozdsségi tagoktol érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.
e Beszamolo készitése a digitalis oktatasrol.

Osztalyfonoki, szaktanari ellendrzések
e A tanulok aktivitasanak ellendrzése, problémak feltarasa, megoldaskeresés.

e A tananyag elsajatitasanak ellendrzése.
o A heti 6raszamnak megfelelé szamii jegy megléte (KRETA).

o Sziikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa (szaktanarok, osztalyfonokok,
munkakozdsség-vezetok, vezetdség fele).

o Sziiloktdl érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetOség

8. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelOtestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségl
dolgozdja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Az intézményvezeto
dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban
szereplO rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisdggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek ¢s utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény intézményvezetdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozd  értekezletek) az  osztalykozosségek  problémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

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

8.3 A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei
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A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.
A munkakdzOsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsO értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkako6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott iddtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben kettd munkako6zosség miikodik:
alsos és fels6s munkakozosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkdjarol.

8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az osztalyok
tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyédzati anyagat.

Osszedllitatjak az intézmény szdmara az osztalyozo6 vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és

értekelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzé gimnaziumi, féiskolai hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkaterveét.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 ido6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

9. A pedagégus munka elismerésének szempontjai

Az alabbi szempontok alapjan terjeszthetd fel pedagdgus a mindségi munka elismerésére (4llami,
tankertileti, iskolai oklevél, dij, kitlintetés és jutalom):

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol diakjait a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, eldkészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacids célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra
szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
e Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
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o folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdoveteli,

e credményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e ctevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységet végzo kollégak
munkajanak értékelése.

Széles kor tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1 Az iskolakdzosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

10.2 A munkavéllal6i k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llé6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetOk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil61 munkak6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

10.3 A sziil6i munkak6zosség

Az iskoldban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznaldsi moddjanak
megallapitasa.
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Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

10.4 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdo szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti és milikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzat elnoke illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6é mitkddésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

10.5 Az osztalykozdsségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanul6it, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6é pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasdra mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.7 A sziilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasanak formai

a) A kdznevelési torvénynek megfelelen az iskola a tanév soréan:

* szObeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, (sziiloi értekezletek,
fogadoorak);

« rendszeres irasbeli tijékoztatast ad (a tanulok tajékoztaté fiizetében, KRETA-rendszerben).

b) A sziiléi értekezletek

Az osztaly sziil61 kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola tanévenként 2 sziildi értekezletet tart. A felmeriil6 problémak megoldasara rendkiviili sziil6i
értekezletet

* az intézményvezeto;

* az osztalyfondk, €s a sziilok tobbségének kérésére az osztalyfonok vezetésével az intézményvezetd
hivhat Gssze.

c) Sziil6i fogadoorak

Amennyiben a gondviseld fogaddoran szeretne gyermeke pedagogusaval taldlkozni, ugy azt
elézetesen egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal. Célja, hogy a sziildk egyénileg informaciot
kapjanak gyermekiik elémenetelérdl, magatartasarol, a szaktanar rola alkotott véleményérdl, valamint
a pedagogus tanacsokat adhasson a tanuld nevelésével kapcsolatosan. Az iskola biztositja, hogy a
fogadooran a sziild négyszemkdzt beszélhessen gyermeke tanaraval személyes problémairol.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A tanulo félévi és év végi eredményeirdl a sziilo tdjékoztatast kap a félévi értesitd €és az év végi
bizonyitvany révén. Az iskola minden jelentds intézkedését irasban kozli a sziilokkel. Az osztalyfonok
folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztalyzatokat, a tanul6i hidnyzéasokat és késéseket.
Té4jékoztatja a sziiléket a tanulok tanulményaival vagy magatartasaval Gsszefliggd eseményekrdl,
illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrodl. A sziildi értekezletek, a fogadoordk és a
nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv évenként hatdrozza meg.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
naploban feltiintetni. Szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas hetének végéig be
kell irnia az e-naploba. Amennyiben a tanulonak papiralapu ellendrzdje van az érdemjegyeket minden
esetben datummal és kézjeggyel kell ellatnia a pedagdgusnak.
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e) Az iskolai honlapon keresztiil is tajékoztatjuk a sziil8ket az iskola életérdl, eseményeirdl.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot Iehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytlilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudoméséra hozni.

Barmelyik diakunknak lehet6sége van arra, hogy az intézményvezetéhoz eljutatott, alairasaval ellatott
kérdéseire, felvetéseire, javaslataira, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytél. A
kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az
intézményvezet6 elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

10.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Iskolaorvos

Evente minden tanulo altaldnos sziirdvizsgalaton vesz részt. A tanulok szaméra barmilyen gyogyszeres
ellatast csak az orvos adhat.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Az azonnali
orvosi ellatast igényld esetben a foglalkozést vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki intézkedik. Az
iskolatitkar/osztalyfdnok indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok feln6tt feliigyelettel mennek a rendelébe.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az intézményvezetohelyettes, az iskolatitkar és a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés az iskolaorvossal és a védonével egyezteti. Az egylittmikodés
elékeészitése és lebonyolitasa az intézmény ifjusagvédelmi feleldsének kozremiikodeésével torténik.
Az 2.(november), 4.(december), 6.(januar), 8.(oktober) évfolyamon a védéndi vizsgalaton tl orvosi
vizsgalatban is részesiilnek a tanulok, a vizsgalatok soran tapasztalt elvaltozasoknal —az iskolaorvossal
konzultalva — szakrendelésre kell kiildeni a gyermeket.

Az iskoléban torténd véddoltasok rendje:

— 1. évfolyamon: oktoberben Di-Per-Te III. és OPV cseppek,

- 5. évfolyamon: tuberkulin proba és sziikség esetén véddoltas,

— 6. évfolyamon: Di-Te véddoltas, Morbilli véddoltas.

— 8. évfolyamon: Hepatitis B véddoltas

5. évfolyamon: szinlatas vizsgalat,

7. évfolyamon: fiilészeti, szemészeti és labor vizsgalat, halldsvizsgalat,

8. évfolyamon: sziikség szerint palyavalasztas el6tti (iskolatipusnak megfeleld) szakvizsgalat

A szervezeti és milkodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositasakor a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rendje kérdésében a sziil6i kdzosséget véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai védoné feladatai
e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
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allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzo méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

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

e Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az 1-8. évfolyamnal rendszeresen végzett védondi sziirévizsgalatok:

— testi fejlodés mérése és értékelése,

— mozgasszervek vizsgalata,

- vérnyomas ellendrzése,

— latasélesség vizsgalata,

- fogbetegségek kisziirése,

— pajzsmirigy vizsgalata tapintassal,

- személyi higiéné ellendrzése,

— a védond — meghivott szakemberek segitségével is — részt vesz a tanulok koruknak megfeleld
egészsegnevelésében. Amely Keretében fels6 tagozatos tanulok szexualis felvilagositast tartanak
fitknak és a lanyoknak egyarant.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcesolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellato mas személyekkel, intézményekkel ¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

Egyéb Kkiilso kapcsolatok:
Az intézmény tdmogatdsara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és modjat ezen
alapitvany alapito okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartas
az intézményvezetd feladata, a kapcsolattartasban kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
¢s az iskolatitkar.

Az intézmény pedagogiai és operativ mitkodése érdekében egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

- szakszolgalatokkal

- kdzoktatasi intézményekkel

- kulturalis intézményekkel

- sportegyesiiletekkel

- polgardrséggel

- arenddrséggel (preventiv programok, bemutatoorak, eléadasok, stb.)

- Rakoéczigjfalu Kozségi onkormanyzataval

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvétele és fenntartasa az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
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11. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradésat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A tanuld szamdara a tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazoldssal utdlag csak alapos indokkal igazolhatja.

11.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy egyéb versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas pontos
idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az intézmeényvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt moédon
jarel.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb kett intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
intézményvezetOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és
ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi
a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

11. 3 A tanuldi késések kezelési rendje

A napld és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetOhelyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.4 Téjékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.

- tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése irasban

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatdsag, kormanyhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a harminc igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni), gyermekjoléti szolgalat értesitése, az 4ltalanos szabalysértési
hat6sagot (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

Szabalysértési tv. értelmében szabalysértési feljelentést kell tenni, amikor a tanuld
igazolatlan mulasztasanak mértéke meghaladja a 30 tanérat.

e az 50 ora esetén haladéktalanul értesiteni kell az illetékes gyamhatdsagot, kormanyhivatalt.

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

- nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
e els igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése irasban
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatdsag, kormanyhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai tton is Ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

11.5 A tanul6 4ltal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hianyadban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

11.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkoveto tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

11.7 A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
és a sértett tanulo kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

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

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetO eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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12. ;éré rendelkezések

Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —az SZMSZ
mellékletei, fliggelékei mellett—6nallo szabalyzatok tartalmazzak intézményvezetdi utasitdsként.

A fiiggelékben taldlhaté szabélyzatok az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, rendeletek, belsé intézményi megfontoldsok vagy az iskola vezetdjének megitélése

sziikségessé teszi.
Az SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet dltali elfogadasaval, a sziildi munkakozosség és a
didkonkormanyzat véleményezésével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehet.

Az SZMSZ felulvizsgalatat kezdeményezheti az intézményvezetd, a fenntartd, a neveldtestiilet
barmely tagja. A pedagogusi kezdeményezés akkor valik kotelezvé, ha a neveldtestiilet 50%-a és még egy
pedagdgus tamogatja. A feliilvizsgalatot a kezdeményez0 szandéka alapjan az intézmény vezetdje
késziti/készitteti el, a véleményezésre, elfogadasra jogosult kozosségek dontése utan —az intézményvezetd

jovahagyasa utan valik hatalyossa.

Az SZMSZ a sziil6i munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményezését kovetden a
nevel6testiilet altal keriil elfogadasra. Az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan
ideig érvényes.

Az iskolai Didkonkorményzat képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetdleg a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Rékoczivjfalu, 2020.08.25.

DOK mentor tanar

A Sziil6i Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitése soran az egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Raékocziujfalu, 2020.08.25.
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a sziildi szervezet képviseldje

13. Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2020. 08.23-an nevelési
értekezleten megtargyalta és elfogadta.

A neveldtestiilet képviseletében:
Nogy Kndaton. ...

als6s munkakzosség vezetd

Kelt: Rakoczitjfalu, 2020.08.23.




Mellékletek
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1. szamu melléklet

Rakocziujfalui
Herman Otto Altalanos Iskola

OM 035946

Iskolai konyvtar Szervezeti és
Miukodeési Szabalyzata

2020.
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1.1 Az iskolai konyvtar adatai

A Kkonyvtar neve: Rakoczitjfalui Herman Ott6 Altalanos Iskola

A konyvtar cime: 5084 Rakoczigjfalu

A konyvtar elérhetéségei:

Telefon: 06-56-584068

E-mail: hosuli103005@gmail.com

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanul6i vehetik igénybe)

A konyvtar hasznalata: ingyenes
1.2.A konyvtar fenntartéja: Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont Szolnoki Tankertilete

1.3.Szakmai feliigyelet:
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont Szolnoki
Tankertilete feliigyeli.

1.6.A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézményi
koltségvetés biztositja. Palyazati forrdsok adnak tovabbi lehetdségeket a konyvtar és a konyvtari
allomany fejlesztésére.

1.7. A konyvtar szervezetben elfoglalt helye:

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjadnak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk Miikodési Szabalyzata tartalmazza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
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nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

1.8. Targyi és személyi feltételek:

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel. A konyvtarhelyiség az
intézmény foldszintjén talalhato, a hasznalok szdmara konnyen meg- kozelithetd, 30 m2 -es
alapteriiletén alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és az olvasdtermi részben egy
20 f6s iskolai osztaly foglalkoztatasara.

A konyvtari allomanyt 10484 db szépirodalmi és ismeretk6zld kiadvany, 6753 db neveldi
segédlet, 11450 db tartds tankonyv €s 570 elektronikus dokumentum alkotja. Az elavult,
hasznalt, rongélt példanyok selejtezése folyamatos.

Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositott.

A konyvtar rendelkezik 2 tanuldi, ezekhez az internet hozzaférés biztositott. A
konyvtarhasznalati o6rdkon, egyéb foglalkozasokon hasznalhat még egy televizid, egy
videomagno ¢€s egy dvd-lejatszo.

A konyvtar vezetését szakfeladaton 1 {6 foallasu okleveles konyvtaros latja el.
A konyvtaros biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.
Munkakori feladatként— a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari

munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai
kapcsolattartasra kell forditani.

A munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-munkakorrel dsszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

2.1 Alapfeladatok:

- gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint a
konyvtarhasznalat, az informacidkeresés és —feldolgozas tanitasa,

- az 6nallo ismeretszerzés és a tanulas tanitasa,

- olvasova nevelés, olvasasfejlesztés palyazatok €s olvasast népszerlisitd modszerek
alkalmazasaval,

- az iskolai tankonyvellatds megszervezésében és lebonyolitasdban valo kozremiikodés a
Tankonyvtari szabalyzat alapjan,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanulodink szamara,

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.

2.2 Kiegészito feladatok:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, ird-
olvasotalalkozok, versenyek, vetélkeddk szervezése,

- tantargyi tanulményi versenyekre valo felkészités segitése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- az iskolai kdnyvtari honlap fejlesztése, karbantartésa,
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- tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéaciocserében,

A konyvtaros 8-16 oraig tartozkodik az iskolai konyvtarban.
Kolcsonzés: hétfotdl-péntekig 9-15 oraig.

A kolcsonzési 1dordl a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kiftiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

3.1 A konyvtar hasznaloi kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A hasznalok adatait és a
kolcsonzési adatokat a nyilvantartdsdban rogzitjiik.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

3.2 A konyvtarhasznalat modja:
3.2.1. Helybenhasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
- kiilongytjtemények (folyoiratok stb.)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

3.2.2. Kolcsonzés:

Az erre a célra kijelolt dlloméanyrészbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval
lehet kivinni.

Kolesonzési 1d6 egy honap. Maximum 3 kdnyvet lehet egyszerre kdlesondzni.
A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igények
indokolt esetben kiilsd forrasbodl elégithetdk ki.

3.2.3. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, szakoréakat, foglalkozésokat tarthatnak.

A konyvtar helyisége Orarendszerii tanitds vagy/€s értekezletek szamara nem vehetd igénybe,
mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3.2.4. Egyéb szolgaltatasok

A felsés (5-8.0sztalyig) tanulok szamara az Internet-hasznalat csak a tanulméanyi munkéval
Osszefiiggd témakban engedélyezett. Egy gépnél egy — sziikség esetén két — tanuld dolgozhat.
Alsosok (1-4. osztalyig) a szamitogépet nem, vagy csak tanari felligyelettel és iranyitassal
hasznalhatjak.

A konyvtar szamitogépeire kiviilrl hozott anyagot felvinni tilos.

Minden hasznal6 koteles a gépek és a szoftverek allapotara vigyazni. A hasznald hibéjabol
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keletkezett kart meg kell tériteni.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
tanuldszobaban.
3.3 A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A szolgéltatasokat az 3.1. pontban meghatarozott olvaséi kor veheti igénybe, amennyiben
betartja a kdnyvtarhasznalat szabalyait.

3.3.1. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtar a kdlcsonzés, az olvasés, a néma tanulas helyszine.

A konyvtarban csendesen kell viselkedni, méasokat zavarni tilos!

A konyvtar csak nyitvatartasi idében latogathato.
Kabatokat nem lehet behozni, taskékat, sajat konyveket az erre a célra kijelolt részen kell
elhelyezni.
Orjegy hasznalata kételezd!
Tartds hasznélata tankonyveket és egyéb kiadvanyokat huzamosabb — 3 hétnél hosszabb — iddre is
lehet kdlesondzni (pl. kotelezd irodalom).
A pedagdgusok és mas iskolai dolgozok altal kolcsondzhetd kiadvanyok darabszama és
kolesonzési ideje alkalmazkodik a konyvtarhasznald igényeihez.
Az olvasonak a konyvtarbol kolesonvett konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyezni nem
szabad, 6vni kell a rongalodastol.
Az iskolai konyvtar tankonyvalloményabol kolcsonzott tankonyvek —elvesztését, a
megrongalddasabol adodo kart a kiskorti sziilgje koteles megtériteni a TankOnyvtari
szabalyzatban leirtak szerint.
Az audiovizudlis ismerethordozdk csak a tanari kar és az iskola dolgozéi szdmara kdlesondzhetdk.
Egy hétre maximum 3 db vihetd el otthoni hasznalatra.
A tanév végén minden kolesonzott kiadvanyt vissza kell hozni!
Elelmiszert, innivalot a kdnyvtarba bevinni nem szabad!

3.3.2. Allomanyvédelem

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerii hasznalata, tisztan tartasa kiilonosen fontos.

A konyvtari rend kialakitasaért a konyvtaros felelds. A helyiség tlizvédelmi és munkavédelmi
feltételeinek biztositasarol, a helyiség tisztantartasardl napi rendszerességgel, a konyvek
portalanitasardl havi rendszerességgel, az erds napsiités elleni védelemrdl folyamatosan a
technikai dolgozok gondoskodnak.
A konyvtar feladata az intézmény pedagdgiai programjaban, valamint tantargyi tanterveiben
megfogalmazott célok és kovetelmények alapjan:

e kozremiikddik a helyes tanulasi modszerek kialakitasdban

e korszerli miiveltség kozvetitése az egyes ¢életkori szakaszoknak megfeleld szinten,
megfeleld moédon

o kozremiikodik az informacidhordozok megismertetésében, alkalmazasuk
megtanitasdban

o igyekszik az iskola korszerii forraskdzpontjava valni, ahol a tanul6 elsajatithatja az
0nall6 problémamegoldas informacios forrasainak hasznalatat, a megszerzett
informaciok alkot6 feldolgozasat.

4.1 A gytjtemény formai megkozelitésben az alabbi dokumentumokat tartalmazza:
o kéziratok (beszamolok, munkatervek, szabalyzatok, stb.)
e nyomtatott dokumentumok (kényvek, idészaki kiadvanyok, kottak stb.)
e AV ismerethordozok (CD-k, CD-ROM-ok, kazettak)

e Egy¢b informécidhordozok (oktatocsomagok, szoftverek)
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4.2 Tartalmi szempontok meghatarozasa (gyiijtés szintje és mélysége):

A példanyszam meghatarozéasat az intézmény a mindenkori tanul6 tantestiileti 1étszama
donti el. A gyarapitas modja: vétel /Konyvtarellatd, konyvesbolt, kiadok/, ajandék, csere
Az ujdonsagok maximum 3 nap alatt keriilnek nyilvantartasba, majd a polcokra.

4.3.1.Kézikonyvtari allomany:
Teljességgel gytijteni kell az életkornak megfelelden a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait:

= altalanos és szaklexikonok

= altalanos és szakenciklopédidk

= szotarak, fogalomgytiijtemények

= kézikonyvek, 0sszefoglalok

* adattarak

= atlaszok

= tankonyvek

» atantdrgyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

* nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROM) koéziil a
tantargyaknak

* megfeleltetett féleség.

4.3.2. Szépirodalom:

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra (a teljesség

igényével)

A tananyagnak megfelel6 hazi- €s ajanlott olvasméanyok (kiemelten a teljesség
igényével)

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk valogatott miivei,
gyljteményes kotetei (teljességgel)

A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalo antologiak,
gyljteményes kotetek (teljességre torekvden)

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotok
miivei (figyelembe véve a korosztaly életkori sajatossagainak megfeleld irodalmi
érdeklodését az egyes miifajok irant) (erds valogatassal)

Tematikus antologidk(valogatva)
Regényes ¢életrajzok (valogatva)
Torténelmi regények (valogatva)
Ifjuséagi regények (erésen véalogatva)

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom (valogatva)
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4.3.3. Ismeretkozlo irodalom:

Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy
tanulocsoportnyi példanyszam.

o Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak (teljességgel)

o Kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak (a teljesség igényével)
A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

o Kis-, kozép- és nagyméretli alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
(teljességgel)

o Kis-, kdzép- és nagyméretli kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
(teljességre torekvoen)

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd

e Kis-, kozép- és nagyméretli alapszintii szakiranyt segédkonyvek (teljességgel)

o Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintli szakiranyt segédkonyvek (valogatva)
A tantargyak (szaktudomanyok)

e alapszintl elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi (a teljesség igényével)

o kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi (valogatva)
Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek:

e alapszintli ismeretkdzl6 irodalom (kiemelten, teljességgel)

o kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom (valogatva)

e atanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast
kielégito alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom (erds valogatassal)

e aszabadidd eltdltésehez, vetélkedok, foglalkozasok tartasdhoz sziikséges alap-
¢és kozépszintli szakirodalom (véalogatva)

e ¢érvényben 1€v0, s az iskolankban hasznélatos tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, tantervek (teljességgel)

e Pdlyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
(teljességre torekvden)

e Nyelvi keretek:
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e Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsadhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédletek (erds valogatassal)

e foldrajzi elhatarolas: az adott tajegységre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok
(valogatva)

e az iskolatorténettel, az iskola életével, tevékenységével kapcsolatos nyomtatott
¢s nem nyomtatott dokumentumok (teljességgel)

4.4.4. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok:
e koz0s, folyamatos sorszamozasu nyilvantartas
e dokumentumtipusonként zart tarolas

e csak helyben hasznalhatok és a tanorai munkahoz kélcsondzhetdek

5.1 A konyvtaros jogallasa:

Az iskolai konyvtaros feladatait nem 6nall6 munkaviszonyban, hanem az aktualis
tantargyfelosztas szerint latja el.

5.2.A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos mitkddtetése, az intézményben folyo neveld-
oktatomunka segitése a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

5.3.A konyvtaros feladatai

Az iskola konyvtarosi feladatait koteles ellatni:
A konyvtar vezetésével, tigyvitelével osszefiiggo feladatok:

- Az iskola intézményvezetdjaval és a neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar
miikddési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

- Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
szlikségletekrdl. Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetes €s az olvasoszolgalat témakdorében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rogziteni kell.

- Neveldtestiileti és munkakozdsségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz a szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. szakmai ismereteit onképzEs Uitjan is
gyarapitja.
Alloményalakitds, feltards, dllomanyvédelem

- Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
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Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartast.

- Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésenél és kivalasztasanal.

- Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositani kell a kiillonb6z6
forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatashoz €s a szabadidds tevékenységekhez.

- Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

- A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

- Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznélodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadalyozza.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy
soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

- Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

- Részt vesz a tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
- Lehet6vé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.

- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

- Ajanlo bibliografidkat készit a miliveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
tinnepélyek megtartasdhoz.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.
Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznalasban.

- A konyvtar gylijteményében nem talalhaté/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 0sztonzi a kiilso forrasok hasznalatat.

- Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

- A szakmai munkakozosség-vezetdkkel kozosen 0sszeallitja — a tantargyi programok alapjan —
a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtar-pedagogiai tevékenyseg

- Felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért. Megtartja a
tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati orakat.

- Biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonboz6 szolgaltatasait.
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- A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tal feladata még a konyvtar hasznalatra
épiil6 szakorak, foglalkozasok, gondos elokészitése.

6.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

6.1.1. Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat
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6.1.2.A dokumentum leiras szabalyai
A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyan- azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

focim: 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:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

6.1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

7.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VII. torvény

— 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

— 20/2012. EMMI rendelet 4.§(1)

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
22/2013. (111.22.) EMMI rendelet 30. § (5) bekezdés a tankdnyvek
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elkiilonitett kezelésérol.

Az allamnak tdmogatnia kell a tanuloi tankonyvvasarlast. Az iskolai tankonyv-tdmogatas és
tankonyvbeszerzés rendszerének biztositania kell, hogy a tankdonyv minden tanulonak egész
évben rendelkezésére alljon.

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A tankonyvek hivatalos jegyzéke elérhetd a Kozoktatdsi Informacids
Iroda (www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

7.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és a tankonyvellatas rendje
7.2.1. Igényfelmérés és jogosultsag igazolasa

Az iskola intézményvezetdja minden év janudr 10-ig felméri, hogy a kdvetkezd tanévben hany
tanuld kivan az iskolatdl ingyenes tankonyvet igényelni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az intézményvezeté minden év januar 20-ig tajékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a
sziloi szervezetet, a didkonkormanyzatot és kikéri véleményiiket az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol.

A véleményezésre jogosultak véleménye alapjan az intézményvezetd minden év januar 25-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét és errdl tajékoztatja a sziiloket.

A sziiléket arrol is tdjékoztatjuk, hogy mindenki megkapja a tdmogatast, aki a jogszabalyban
eldirtak alapjan erre jogosult, és a jogosultsagrol szolo igazolédst leadja a tankdnyvosztas
alkalméval.

Az ingyenességre jogosultak kore, a jogosultsag igazolasa:
a.) tartdsan beteg — szakorvosi igazolas, vagy a magasabb 0sszegii csaladi potlék folyodsi-
tasarol szo616 igazolas

b.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes elo-
fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, — szakértdi és rehabilitacids bizottsag szak-
véleménye

c.) pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartosan és sulyosan

akadalyozott (pl. dyslexia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros

aktivitdszavar),— szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye

d.) harom- vagy tobbgyermekes csalddban €1, —csaladi potlékrol sz616 igazolas, vagy az
Allamkincstar altal kiadott igazolas

e.) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil — rendszeres gyermek-
védelmikedvezményrdl sz6l6 hatarozat

- a csaladban jovedelemmel nem rendelkezd mas eltartottak szaménak felmérésével,

- egyediilallo-e sziil6 esetén;
A tamogatas korlatozott szdmban kdnyvtarbol valo kolcsonzéssel oldhaté meg.

7.2.2. A tankonyvellatasi szerzodés
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A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak valo eljuttatasanak
megszervezeése allami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellato lat el.

A Konyvtarellato a tankonyv kiaddjaval tankdnyvterjesztési szerzodést, ugyanakkor a kdzpont
fenntartasaban miikodoé iskolaval tankonyvellatasi szerzédést kot.

7.2.3. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelést megelézi a szakmai munkakdzosségek véleményének Osszesitése. Az
iskoldban az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelOds késziti el a tankonyvrendelést,
melyet a sziil6i szervezettel a véglegesités elott véleményeztetni sziikséges.

7.2.4. A tankonyvtamogatas rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett tartds
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre
vonatkozo szabalyok alapjan kolcsondzhetik.

A tanulok a tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tartos
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az egy tanévre
kolesonzott tankdnyvet a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A
tobb évig hasznalt segédleteket (pl. foldrajzi atlasz) a tanuld akkor szolgaltatja vissza a
konyvtarnak, amikor mar nincs sziiksége ra, de legkésdbb az éltalanos iskolai tanulmanyai
befejezésekor.

Az iskola részére tankOnyvtamogatés céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szézalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonédba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

7.2.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,T” betiijelzettel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

7.2.5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvérhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Ennek modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
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e anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo
értékesokkenést.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szllo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. szamu melléklet

Név:

Munkakori leirasok

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaidé: 8-t61-12-ig, 14-t8] 18-ig

Készitéje: intézményvezetd

Munkakdr megnevezése: karbantarto

Felettese: Intézményvezetd

Feladatai:

Kukak ki ¢és behordasa a szemétszallitas napjan

Koteles az iskola teriiletén 1év6 épitményeken beliil és kiviil tapasztalt hibdkat amennyiben ez
tdle elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.

Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kdteles az intézményvezetdt vagy helyettesét

értesiteni.

Az iskolaban azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi munka adodik, azt koteles azonnal
elvégezni.

Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az intézményvezetdt vagy helyettesét
értesiteni.

Nyari szilinet idején elvégzi azokat a karbantartasi munkakat, melyeket a tanév soran nem lehet
(Festés, vakolat-, burkolatjavitasok stb....)

Napi rendszerességgel tisztantartja a tornatermet.

Sziikség szerint segiti a takaritok munkajat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre felettesének, az iskola
intézményvezetdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Kiilonleges feladata:

Oszi, téli és tavaszi sziinetben rendkiviili tigyeletet tart (fiités és az iskola épiiletének
feliigyelete)
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza

kapcsolatok
e az intézményvezetdval
e atakaritokkal
e aziskolatitkarral
e anevelotestiilettel

Datum:
Alairas:

Atvettem:
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Név:

Takarito munkakor leirasa
FOLDSZINT

Munkaidé:7%- 930, 1230- 1800
Készitdje: intézményvezetd
Munkakor megnevezése: takaritd
Felettese: intézményvezetd

Fébb tevékenysége:

Iskola nyitasa

Tandri, intézményvezetoi, titkarsag takaritasa

Mosas, vasalas sziikség szerint ( szonyeg porszivozasa, felmosas)

Iskoléhoz tartozo 1épcso €s jardarészek soprése, mosasa, 1abtorlok takaritasa

Aula, foldszinti folyosok, els6, hatsé 1épcsok soprése, felmosasa

Tisztan tartja a foldszint tantermeit, mellékhelyiségeit

Foldszinti folyosok radidtorainak lemosasa, ablakparkanyok torlése, valtocipds szekrények
torlése, falak mosasa

Viragok locsolasa

Foldszinti tantermek, foglalkoztatd termek takaritasa napi rendszerességgel: portorlés, padok
letorlése, seprés, felmosas, mosdokagyld, csempe, tiikor lemosasa

Els6 1épcso, korlat, falrész lemosasa

Foldszinti mellékhelyiségek takaritdsa: csempe, mosdo, tiikor, WC- kagylok

Folyoso6 felmoséasa napi rendszerességgel.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat

A berendezések meghibasodédsat azonnal jelenti a karbantartonak

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja

A tantermek kulcsat a portan, az osztalytermekét a tanari szobaban helyezi el takaritas utan
A tanari mosddban szappant, toriilk6z6t, WC- papirt helyez el naponta.

Felelds a takaritoszerekért és eszkdzokért, melyekrdl nyilvantartast vezet.

Iskola zarasa

Az informatikai €s adatvédelmi szabalyzat betartdsaért fegyelmi feleldsséggel tartozik
Nyari szilinetben a feltjitasi munkalatok utan altalanos nagytakaritast végez

Kiilonleges feladata:

Iskolai rendezvényeken rendkiviili iigyeletet tart

A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggdnyt mos

A foldszinten jarvanyos idoszakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat,
WC-ket, csaptelepeket, fert6tlenitovel atitatott 1abtorlot helyez el a bejarati ajto elott

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat amellyel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza

kapcsolatok

az intézményvezetdval
a karbantartoval, az iskolatitkarral, a kollégaival
a neveldtestiilettel
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Munkakoriilmények
e gumikesztyl, felmos6 vodor, torléruha, tisztitdszer all rendelkezésére a kopas, illetve a
felhasznalas mértéke szerint
Datum:
Alairas:

Atvettem:
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Takarito munkakor leirasa
I. EMELET ES TETOTER

Név: Farkas Imréné

Munkaidé: 14°°- 18%-ig
Készitdje: intézményvezetd
Munkakor megnevezése: takaritd
Felettese: intézményvezetd

Fébb tevékenysége:

Vasalas sziikség szerint ( szOnyeg porszivozasa, felmosas)

Dramaterem, szertar, szam.tech., foglalkoztat6 takaritasa naponta, fizikai eldadd, dohanyzo,
0rvosi szoba takaritasa teremhasznalat szerint.

Viragok locsoléasa

Labazat mosasa

Radiatorok, ablakparkanyok lemosésa, pokhalozas

Szertartakaritas, szemetes vodrok fertétlenitése, 1€pcséhazak €s folyosok falanak mosasa
hetente

Bejaratnal 1év6 szemetesek sziikség szerinti iiritése

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja

A berendezések meghibasodéasat azonnal jelenti a karbantartonak

I. emeleti tantermekben napi rendszerességgel: portorlés, padok letorlése, seprés, felmosas,
mosdokagylo, csempe, tiikkor lemosésa

I. emeleti mellékhelyiségek takaritasa napi rendszerességgel

A tantermek kulcsat a portan, az osztalytermekét a tanari szobaban helyezi el takarits utan
A tanari mosddban szappant, toriilkoz6t, a WC-ben WC- papirt helyez el

FelelOs a felvett takaritoszerekért és eszkozokért

Az informatikai €s adatvédelmi szabalyzat betartdsaért fegyelmi feleldsséggel tartozik

Kiilonleges feladata:

Iskolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart

A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggdnyt mos

Nyari szilinetben a feltjitasi munkalatok utan altalanos nagytakaritast végez

A foldszinten jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat,
WC-Kket, csaptelepeket, fertotlenitovel atitatott 1abtorlot helyez el a bejarati ajto elott

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

A munkaideje sziikség esetén tombosithetd az intézményvezetd vagy a megbizottja utasitasa
szerint.

kapcsolatok

az intézményvezetdval
a karbantartdval, az iskolatitkarral, a kollégaival
a nevelOtestiilettel
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Munkakoriilmények

e gumikesztyil, felmos6 vodor, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas, illetve a
felhasznalas mértéke szerint

Datum:
Alairas:

Atvettem:
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Osztalyfonok munkakori leirasa
Név:

Készitoje:

Munkakor megnevezése: osztalyfonok
Felettese: intézményvezetd

Ervényes: visszavonasig érvényes

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

o Osztalyfonokként ellatja a .... Osztaly vezetését

e A pedagdgiai Programban meghatarozott feladatok

e Megnyitja az osztalynaplot €s feliigyeli annak folyamatos vezetését. Elvégzi az

adminisztracios feladatokat (bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji statisztika).

e Pedagdgiai programja megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését

e Figyelemmel kiséri az egyes tanulok fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a sziil6i

héazban és a kortars csoportban. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
Segitésére.

e Az osztaly életét, programjait Ugy tervezi, hogy az dsszhangban legyen az iskola

programjaval.

e Ismerteti a hazirendet, tizvédelmi oktatast, sziloi értekezletet tart.

e (Csaladlatogatasokat végez, az érintettekkel egyeztetve.

e Az osztalyfonok alkalmanként latogatja osztalya tanitasi 6rait, hogy meggy6z6djon a
tanulok szaktargyi eldmenetelérdl, a tandrai munkajukrol €s magatartasukrol. Mindsiti a
tanulok magatartasat és szorgalmat, kivéve az osztalyban tanité pedagéogusok véleményét.
Koordinalja osztalya szabadidés foglalkozasait.

Ellendrzi az osztdlya tanuldinak felszerelését, valtocipoket.

A napkozis nevelonek leckefiizetet vezet/vezettet.

Az osztalyaban folyamatos palyairanyitasi teenddket lat el a sziildkkel egytittmiikodve.

Alkalmanként eseti megbizast 1at el, amellyel az intézményvezetd vagy az intézményvezetd

helyettes megbizza.

e Folyamatosan vezeti a hatranyos- és veszélyeztetett helyzetli tanulok nyilvantartasi. lapjat és
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel

B/ Kiilonleges felelossége
Tervezés
e Egyiittmiikddik a munkak6zosség- vezetdvel, valamint a szakmai
intézményvezetOhelyettessel a javaslatok feldolgozasaban.
Pénziigyi dontések
e Segiti az osztdly SZMK tagjaval pénziigyi feladatainak ellatasat
Bizalmas informaciok kezelése
e A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli
e Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozé fejezeteit
e Betartja az iskola erre vonatkozo szabalyzatait.

C/ Ellendrzés:
e Rendszeresen ellendrzi a tanulok tanulmanyi és kozosségi teljesitményét
e Mindenrdl beszamol a munkak6zosségnek.

D/ Kapcsolatok
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e Részt vesz a neveldtestiileti €s osztalyfonoki értekezleteken
e Részt vesz a munkakozosségi tagok részére rendezett tovabbképzéseken.

E/ Munkakoriilményei
e Szaktanari, osztalyfonoki munkéjahoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban a szemléltetd
eszkozok allnak rendelkezésére.

o [roasztala, szekrénye van a tanari szobaban
o A sziilokkel valo kapcsolattartashoz a titkarsagon 1évo telefont veheti igénybe.

Datum:
Alairas:

Munkakori leiras
Napkdozis nevel6é

Feladata:
1. Azutolso tanitasi 6ra utan a csoport szdmara kijelolt helyen fogadja a tanuldkat.
2. Feladata a kultaralt étkezési szokdsok elsajatittatasara és megkovetelése a napi étkezések
alkalmaval.
3. Biztositsa az életkornak megfeleld szabad levegdn valo tartozkodast.
4. Teremtse meg az 6nalld tanulés feltételeit, szlikség esetén nyujtson segitséget a
raszoruloknak.
5. A hazi feladatok (szdbeli és irasbeli) mennyiségi ellendrzése minden alkalommal torténjen
meg, s azt kézjegyével lassa el.
Készitsen foglalkozasi tervet a szabadidds tevékenységek formairol €s tartalmarol.
A napkozis 1d6 végén kisérje ki a gyerekeket az iskola épiiletébdl.
Kotelezden részt vesz az iskola rendezvényein.
Ha a csoport elhagyja az iskola épiiletét, az intézményvezetdnal vagy az
intézményvezetOhelyettesnél jelzi, hogy hol tartozkodnak, mikorra érkeznek vissza.
10. Napkdzi 1d0 alatt a gyermek csak irdsos sziil6i kérésre engedhetd el.
11. A lehetéségekhez mérten latogassa csoportja tanitasi Orait.
12. Vegyen részt az osztalyfénokkel csaladlatogatason.
13. A napkdzis munkanaplot naprakészen vezesse. A hataridket pontosan tartsa be.
14. Alkalmanként eseti megbizast 1at el, amellyel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
15. Az iskolatitkar iranyitasaval naprakészen vezeti az étkezéssel kapcsolatos dokumentéciokat.
16. Vezeti a napkozi idején az éltala szervezett 45 perces jatékos, mozgasos, egészségfejlesztd
foglalkozast.

Rékoczitjfalu,........oooooiiiii
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munkavallalo intézményvezetd

Atvettem:
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Also tagozatos pedagogus munkakori leirasa

Név:

Készitdje: intézményvezetd

Munkakor megnevezése: also tagozatos pedagogus
Felettese: intézményvezetd

Ervényes: visszavonasig

A/ Folyamatos tevékenysége:

e Oktato nevel6 tevékenysége soran ellatja a felzarkoztatast, a tehetséggondozast és a tehetség
kivalasztas feladatat, tevékenységét

e A hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd

e FElvégzi a kdtelezd adminisztraciot

o K¢épzési tervet készit, biztositja a tanulok fejlodését

o Sziildi értekezletet tart, csaladlatogatéast végez

¢ A munkakodzdsség kiemelt feladatait szem el6tt tartva ellendrzi a részeredményeket, a
munkak6zdsségi megbeszéléseken mindezekrdl beszamol

o Oralatogatasi tervet készit a bemutato 6rakhoz

e Onként tarthat bemutaté orat

e Részt vallal az iskolai iigyeleti munkaban, feladatait az intézmény alapdokumentumainak
ismeretében és szellemében végzi

e A tanuldok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi

B/ Kiilonleges feleldssége:
e Vezeti az intézményvezetd altal rabizott- tandran kiviili foglalkozasokat
e Az éves litemterv alapjan lebonyolitja az olvasé-, versmondo- és helyesirasi verseny also
fordulojat az also tagozaton osztalyadban
e A munkakozosségi megbeszélésen javaslatot tesz a jutalmazas modjara
e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetonak azonnal jelzi

C/ Tervezés:
e Megtervezi az altala tanitott tantdrgy tananyaganak éves tervét
e Folyamatos feljegyzést készit a tanmenetrdl, tantervrdl szerzett tapasztalatairol, s azt
tovabbitja a munkakozdsség-vezetdnek
e Az osztaly orarendjének elkészitése

D/ Pedagdgiai fejleszté tevékenysége:
o FEldadast tarthat a munkakdzosség tagjainak ,,az altala kivalasztott téméaban — vezetdséggel
egyeztetve” cimmel
e Vezeti a tanitoképzo gyakorlo hallgatojanak iskolai tevékenységét, arrdl véleményét
megkiildi a féiskolanak
e Részt vesz az iskola dokumentumainak feliilvizsgéalatdban

E/ Munkakoriilmények:
e Szakmai munk4jahoz igénybe veheti az audiovizudlis és informatikai eszk6zoket
e Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik
o Felkésziiléséhez kikolcsonozheti a konyvtari konyveket
e Informatikai és adatvédelmi szabalyzat meghatarozésa alapjan tanar szintti felhasznaloi
jogosultsag illeti meg
e Alkalmanként eseti megbizast lat el, mellyel az intézményvezetd, vagy helyettese megbizza
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Datum:

Alairas:

Atvettem:
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Munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Név:

Készitdje: intézményvezetd

Munkakor: Munkak6zosség- vezetd
Felettese: intézményvezetd

Ervényes: visszavonasig, de legfeljebb 5 évre

A/ Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa:
o felelds a szakmai munkak6zosség iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért
e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa
o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért
e ¢vente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol
o figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja, szlikség
esetén segiti
e az intézményvezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontt ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az intézményvezetonak
e részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az intézményvezetd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti
figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését

B/ Kiilonleges felelosségek:

Személyzeti feladatok:
e munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
e tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
e jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés

Tervezés:
e munkaterv Osszedllitdsaban vald részvétel
e az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
e Dbeszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

Technikai dontések:
e munkakozdsségi események idStervének, tematikdjanak elkészitése
e tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Pénziigyi feleldsség
e szakmai eszk0z0k beszerzésének tervezése

Bizalmas informéciok
o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa
e akollégakkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli
e az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli
e amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

C/ Ellenorzési feladatok:
e cllendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
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o mérésmetodikai feladatokban kdzremitkddik
e részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében
e clvégzi az intézményvezetdaltal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat

D/ Kapcsolatok:
e kapcsolatot tart az intézményvezetdval operativ munkaja soran
e cgylittmikodik munkakdzosség-vezeto tarsaival
e napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival
e kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal

E/ Munkakoriilmények:
e cllendrzi a tantermek biztonsagos mikodtetését
o figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzés feltételeit
e jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat
Datum:
Alairas:

Atvettem:
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Név:

Intézményvezetohelyettes munkakori leirasa

Készitdje: intézményvezetd

Munkakor megnevezése: intézményvezetohelyettes
Felettese: intézményvezetd

Ervényes: visszavonasig

A/ Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa:

az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa

az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti
ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Kozoktatasi Torvény,
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzddés, didk-6nkorményzati munka)

a nevel6tanarok tjan gondoskodik a kapcsolatos iskoldk és a sziil6k folyamatos szobeli és
irasbeli tajékoztatasarol (észrevételek, javaslatok, kiemelkedd kollégiumi teljesitmények,
tanulmanyi eredmények, viselkedésnormék, aktiv intézményi megnyilvanulasok, 6romok,
gondok)

javaslattevo jogkorrel bir a neveldtanarok erkolcsi és anyagi elismerésére

¢észrevételt tehet a technikai dolgozok munkdjaval kapcsolatosan

az intézményvezetd kérésére felméréseket, nevelésszint-elemzéseket készit és készitett a
didkok korében

felelds a kollégiumban eldirt — a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd- adminisztracid pontos
végzéséért (torzskonyv, statisztikai adatszolgaltatas, nyilvantartasok)

kezdeményezi és gondozza a helyi palyazatok kiirasat, amely lehetéséget teremt
tudomanyos didkkori tevékenységre

segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban

példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget ny)td tanar-didk viszony kialakitasdban

sziikség esetén-atmenetileg- kdzvetleniil is vezeti egy-egy tanuldcsoport mindennapi
munkajat

a tantestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet készit

vezeti a torzskonyvet, a tanuloi nyilvantartast

B/ Kiilonleges feleldsségek:

belsd tovabbképzéseinken eldadoként, vitainditoként kdzremitkddik
a sziiléi egyestilet és az alapitvany kuratdriumi iilésein részt vesz, segiti munkéjukat

Tervezés:

s pwNE e

megtervezi a kollégiumi korrepetalasokat, felzarkoztatod és egyetemi foglalkozasokat,
nyelvtanfolyamokat
elokésziti az ora- €és terembeosztasokat
Oszinte, naprakész tajékoztatatassal €s aktiv kozremitkodéssel segiti az intézményvezetot
korszerti vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilésében
onalldan és teljes feleldsséggel
intézi a neveldtandrok munkaid6 beosztasat
alkalomszerti modositasait
elkésziti a szabadsagolasi tervet
nyilvantartja a szabadsagokat
gondoskodik a hagyomanyaink &polasarol, uj hagyomanyok teremtésérol
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segiti, 6sztonzi szakmai-modszertani segitségadassal a csoportvezetd neveldtanarok a
védnokségiikkel vallalt rendezvények szinvonalas és sikeres megszervezésében

fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza

Vagyon:

segiti a gondnokot az épiiletben 1év6 eszko6zok, felszerelések feleldseinek megbizasaval,a
tanaroknak atadott leltar kezelésében

felelds az irodajaban 1évo szamitdgép €s fénymasold berendezés rendeltetésszeri
hasznalataért

kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason
gondoskodik a gondnok, a gazdasagi, a gazdasagi intézményvezetdhelyettes utjan hibas,
balesetveszélyes eszk6zok javitasarol, a baleseti veszélyforrasok megsziintetésérol

Technikai donteések:

a szamitastechnikai és az oktatastechnikai eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat biztositja a
tanaroknak és a didkoknak

az orvos utasitasa, javaslata alapjan gondoskodik a tanuldk tovabbi egészségiigyi,
rendeldintézeti, korhézi ellatasarol, a gyogyszerek beszerzésérol

az iskolai és kollégiumi programoknak megfeleléen sziikség szerint atcsoportositja az
étkezési idOpontokat, megrendelést, hidegélelmet, Gticsomagot rendeltet

Pénziigyi dontések:

vezeti az étkezési létszamot, a lerendeléseket atadja a gondnoknak

minden ho utolsoé csiitortokén kiszamolja az étkezési, téritési dijakat

a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasasi
intézményvezet6helyettesnek

minden ho 25-ig elkésziti a havi tilorajelentést, az 6raadod tanarok orateljesitményét 6sszesiti
megtartja a félévi értekezletet, kozremiikodik az év végi értékelésnél

Bizalmas informaciok

a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziildi kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

C/ Ellenorzés foka:

ellendrzi, értékeli a kdrnyezetei kultarat, az épiilet rendjét, tisztasagat

o ¢rtékeli és ellendrzi
1. anevelStanari csoportok munkajat
2. atanari teljesitményt
3. aprogram hatékonysagat
D/ Kapcsolatok:

rendszeresen egyeztet a tanulokat érintd kérdésekben a kapcsolatos iskolak vezetd
helyetteseivel az osztalyfonokkel

a kiilso o6raado és szakkorvezetd tanaroktol informalodik, és informaciokat ad at a sikeres
nevel6-oktaté munka érdekében

E/ Munkakoriilmények:

szamitogép, fénymasolo, szovegszerkesztd all a rendelkezésére
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F/ Jarandésag:

e -+ vezetdi potlék
Datum:
Alairés:

Atvettem:
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Készitdje: intézményvezetd
Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Felettese: intézményvezetd
Ervényes: visszavonasig

A/ Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa:

e fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

e Dbonyolitja a kimend postai kiildeményeket

e hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

e vezeti a postai feladokonyvet

¢ informaciokat szerez be és tovabbit

o telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatoval,
szervezodirodakkal)

e pedagbgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

e szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

e kozremiikddik az iskolabttor, a tanszerek €s irodaszerek megrendelésében, azokat szam
szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi

o feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa

e fogadja a vendégeket

e jol lathato helyen kifiiggeszti munkaidejének, fogaddorainak rendjét

B/ Kiilonleges felelosségek:
e az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakordk €s iktatoszam
szerinti, feldolgozasa és taroldsa

Tervezés
e anem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése
e iratrendezeési terv készitése
e a dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
e aziskola dolgozodinak tovabbképzési terve szerint részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai
tovabbképzésen
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségeét
e javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizéalasara
szamitogépen nyilvantartja a dolgozok legfontosabb adatait

Bizalmas informaciok kezelése:
Munk4dja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
e Dbizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatit, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait
e nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol
e kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol sz616
nyilvantartést
o feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo adatvaltozasairol

C/ Ellenorzés foka:
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o cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
e intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés €és karbantartas elvégzésérol

D/ Kapcsolatok:
e kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdval, az intézményvezetohelyettessel
e szervezoirodakkal
e munkaszerzddésben allo vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, vallalkozokkal, civil
szervezetekkel

E/ Munkakoriilmények:
e kiilon irodéja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja
e aziroda kellemes kornyezetérodl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik
e személyes holmijat 61t6zdszekrényben tartja az iroddban
e munkaideje: Hétfotd1- péntekig, 7°0-12%° oraig, sziikség esetén elére egyeztetve, 11%0-16%
oraig.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza

Rakoéczitjfalu, ....ccoovvveiiniiiniiniininnen

munkavallalo intézményvezet6
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Iskolatitkar munkakori leirasa
Név:
Készitgje: intézményvezetd
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Felettese: intézményvezetd
Ervényes: visszavonasig

A/ Fobb tevékenységek és felelosségek:

Feladatai:

Kozvetlen feladatai a kdvetkezok:

- alkalmanként, adatszolgaltatasokat, jelentéseket, kimutatasokat készit,

- abeérkez0 szamlakat ellenorzi;

- abeérkezo szamlakat feldogozza és elokésziti postai tovabbitasra;

- gondoskodik arrél, hogy a Kozoktatasi Iroda altal kért adatok, informaciok, stb. 0sszeallitasra,
elkészitésre keriiljenek;

- gondoskodik arrél, hogy a palyazati tamogatasok a megjelolt feladatra legyenek felhasznalva és
meghatarozott idoben keriiljenek elszdmolasra;

- a szakmai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében kapcsolatot tart kiils6 szervekkel, azért,
hogy a kozosen ellatando feladatokat a lehetd leghatékonyabban lehessen ellatni;

- ellatja a munka és bériigyi feladatokat;

- ellatja a pénzgazdalkodasi feladatokat;

- a gazdalkodasi feladatokat (az igények felmérésétdl a hasznalhatatlannd valt eszk6zok
Kiselejtezéséig);

- a beszerzési feladatokat, kozvetleniil a készpénzes beszerzéseket, kozvetett modon — a
megrendelések teljesitésének allando figyelésével — az éves beszerzéseket;

- feladata a dolgozodk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa

- aleltarozasi munkalatokat;

- aselejtezési munkalatokat.

B/Tervezés
- adokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
- szamitogépen nyilvantartja a dolgozok legfontosabb adatait

C/Bizalmas informaciok kezelése:

- Munkdja sorédn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatit, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot

- kezeli a pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol sz6l6 nyilvantartast

- feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl

D/ Ellenorzés foka:
e cllendrzi a megvasarolt €s beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

E/ Kapcsolatok:
e kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdval, az intézményvezetdhelyettessel
o aKIK-el, az Adohatosaggal, a Makkal, és a munkaszerzddésben allo vagy az iskolat
tamogato szponzorokkal, vallalkozokkal, civil szervezetekkel

F/ Munkakoriilmények:
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o atitkdrsag irod4jaban, a berendezéseket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalja

e személyes holmijat 6lt6z0szekrényben tartja az irodaban

e munkaideje: Hétf6tol- péntekig, oraig, sziikség esetén elére egyeztetve,
tombositve.

Altalanos rendelkezések:

- A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
intézményvezetdjanak,

- A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Tovéabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy helyettese

megbizza

Rakoéczitjfalu,.....ccooevveiiniiiiiiniiiinninnnne.

munkavallalo intézményvezet6
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Munkaltaté megnevezése:
A munkavégzés helye:
Szakképzettsége: fejlesztépedagdogus, tanuldsban akadalyozottak pedagdgiaja, tanitd
Munkakor iranyitoja: intézményvezeto

1.  AMUNKAKOR CELJA:
A Herman Ott6 Altalanos Iskolaba jar6, BTMN-el kiizd6é gyermekek/tanuldk pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése.

MUNKA TERULETEI:
tanacsadas
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
sziikség esetén konzultacio a gyermek/tanulot oktaté pedagogusaival,

e o o I’\)

2.1 Tanacsadas
A hozza forduloknak, -otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket, tanacsokat,esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében

2.2 Csoportfoglalkozasok vezetése
A BTMN-el kiizd6 gyermekek/tanulok pedagdgiai rehabilitacidja, fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni, vagy kiscsoportos.

3. ADMINISZTRATIV MUNKA
. forgalmi naplot vezet, rogziti a hidnyzasokat
egyéni lapon rogziti a gyermekek 6rai munkajat

. feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

. egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermekre, tanulora, harom honapos bontasban

. félévkor és évvégén irasban értékeli a gyermek/tanuld munkajat

. statisztikai adatok szolgaltatasa

4. EGYEBKOTELEZETTSEGEK

. kapcsolatot tart az intézményen beliil az érintett pedagogusokkal és szakemberekkel

° kotelez6 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre, tovabbképzésre
hasznalja

. részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

. titoktartasi kotelezettség

. szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

. statisztikai adatszolgaltatas

. a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoldodoan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd megbizza

KEIE

Neév Név
intézményvezeto munkavallalo
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Szabadido-szervezo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Szabadido-szervezo

Kozvetlen felettese:intézményvezetd, intézményvezetohelyettes

A fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

0N O1T kA WD~

. Dolgozo neve:

. Munkahelye:

. Munkakorének megnevezése: szabadidd-szervezo

. Munkakore kiterjed: a vonatkozo eldirasok szerint
. Munkaido tartama: 8-16 oraig

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezeto

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Kezdeményezi és szervezi a szabadidés alkalmakat, tevékenységeket; fejleszti és népszerisiti a
szabadidds kulturat. Olyan tartalmakat kozvetit, amelyekkel a jaték és a szabadidd kulturalt
eltoltése hozzajarul a didkok egészséges jovoképének kialakulasdhoz, a mindenkori
¢letmindségiik jelentdségének felismeréséhez.

Tajékoztatast nyljt a tanulok részére az altala szervezett szabadidds programokrol.

Elokésziti €és szervezi az iskola pedagogiai programjdhoz kapcsolodd tandran kiviili
foglalkozasokat, programokat, segiti a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd tevékenységeket (erdei
iskola, tabor stb.).

Az ¢éves munkatervben kialakitott rend alapjan egyiittmikodik az iskolai iinnepélyek
szervezdivel, munkéjukat szervezési és tartalmi kérdésekben is tdmogatja.

Az alsébb évfolyamok szamara jatékra, jatékkészitésre modot addé komplex foglalkozast tart.
Feladatot vallal a kornyezeti kultara fejlesztésében, a folyosok és osztalytermek diszitésében.

A munkacsoport-vezetokkel egyeztetve sziikség szerint részt vallal a diakok délutani szaktargyi
versenyekre vald kisérésében.

Sziikség esetén szervezeési segitséget nyujt kirdndulést, kiil- és belfoldi taborozast szervezd
tanaroknak.

Kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével. Szabadidés tevékenységet
szervez az egészséges ¢életmod kialakitasara, tovabba olyan tevékenységet szervez, amelyik
alkalmas a szenvedélybetegségek megeldzésére, valamint a gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének megkonnyitésére.

Kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Sziikség szerint felligyeletet lat el.

A szabadidd-szervezd segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast, kozremiikodik
a munkdba allassal kapcsolatos programok szervezésében.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre

intézményvezetdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

intézményvezetod

V. A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Rakocziujfalu,...............ooooeeees
alairas

A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Készitdje: intézményvezetd

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Felettese: intézményvezetd

Ervényes: visszavonasig

Feladata:

A pedagégiai asszisztens részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkak6z0sségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az 6rakdzi
sziinetekben. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétékra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanulo kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak kialakitasaban (személyes
¢lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).
Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja a tanul6 higiénés €és onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos
étkezéseket.
Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényld
sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.).
Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el0késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.
Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik a pedagogussal
a tandrakon az altalanos jellegli oktato, neveld munkéban.
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A szemléltetd eszkozok készitésében aktivan tevékenykedik.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban. A pedagdgus
iranyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanoérai €s tandran kiviili foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget fejleszto
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldasaban.

A (gyogy)pedagdgus Gtmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlodésti tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdo tanulonak a fejleszto feladatok
megoldéasaban és a magatartas rendezésében, a beilleszkedési

nehézséggel kiizdo tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasaban €s a beilleszkedési problémak
rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban €s a hiperaktivitas
rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a

¢s a specialis problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.
Kozremikodik a tanérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

Kozremikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
A pedagodgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanoéran
elvégzends feladatokrol és 4tveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Onalléan kezeli az

oravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi €s elokésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai
feladatok elvégzését.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

DATUM oo

munkavallalo intézményvezetd
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Rakocziujfalui Herman
Otto Altalanos Iskola

OM 035946

Iratkezelési Szabalyzat

Ervényes: 2020. szeptember 01-t61
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TARTALOMJ EGYZEK

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyok

2. Iratkezelés

3. Irat

4. Irattari anyag

5. Irattari terv

II. AZ IRATES UGYKEZELESI FELADATOK

II1. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA
1. A kiildemények atvétele

2. A kiildemények felbontasa

3. Az iktatas

4. A taviratok és telefaxok iktatasa

5. Iktatasra nem kertiil6 iratfajtak

6. Az iktatokonyv

|V. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Ugyintézés sorrendje és modja

2. A kiadott iratok alairasa

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ
1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

2. Elkiildés modja

3. Az iratok kézbesitése

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

2. A kézi irattar kezelése

3. Masolatok (masodlatok) kiadésa

4. Az irattari anyag selejtezése

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

VII. NEVELESIOKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
VIII. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK
ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplok

Anyakdnyvi lap torzslap

Tanuld kimaradasanak vezetése

Beirasi naplo

Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Felvilagositas adasa ligyfeleknek

2. Az intézményi korbélyegzOk nyilvantartasa

X. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbi intézményvezetdi utasitissal

szabalyozom. A Herman Otto Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabélyzatanak mellékletét képezi.
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I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt képes hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés
Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkezd
beadvanyok ¢és egyéb kiilldemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok ¢és azzal kapcsolatos egy€b kiildemények postara adasa, kézbesitése, valamint az
elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése €s levéltarnak vald atadasa.
3. Irat
Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegli kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.
4. Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény ¢€s jogelddei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol
sziikség van.
5. Irattari terv
Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket és
az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.
Az ellatott tigykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.
Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl azon
targykorliek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés illetve a levéltarnak torténd
atadasa hatarideje szempontjabodl egységes kategoriat alkossanak.
Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
igyviteli érdekbdl meddig kell azokat meg0rizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni.
Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok
szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve kezelnek (pl.
illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.) Az irattéri
tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld
tételszamat legkésObb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges Orzési helyére keriil. Az irattari
tételek szdmat az ligyvitel igényeinek megfelelen, illetve az iratforgalom nagysagatol fliggéen
novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti
szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani.
Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds valtozas esetén, annak
megfelelden az irattari tervet a kdvetkezd év elején modositani kell.
Irattari tigykorok:

l. vezetési és személyi ligyek

Il. nevelési €s oktatasi tigyek

I1l.  gazdasagi iigyek
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II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkdrsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozo6 végzi.A munka iranyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.
A iroda dolgozdja az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja
el:

- a kiildemények atvétele,

- az iktatasa,

- az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése,

- az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csomagolasa,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és

levéltarba adasat, valamint gytijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios
anyagot.

97



I1I. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK)
ATVETELE ES IKTATASA

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) a titkarsag munkatarsa;

f) hivatali munkaidén tal az tigyeleti szolgalatot teljesité személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az intézmény bels6 szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az 4tvevl a papiralapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatod aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol
vagy mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésll) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot
részére tovabbitani kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

1. A kiildemények atvétele

Az iroda munkatarsa atveszi a hivatalsegéd utjan és a postai uton érkezd iratokat, valamint az tigyfelek
altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfelelden végzi.

Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az
illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az ligykor szerint illetékes dolgozo bonthatja fel. Az
iskolatitkar azokat a kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés el6tt, vagy utdn névre
sz0lo cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl, iktatoszdmmal ellatva érkezik, tehat a
boriték kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz616 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrél megallapitjak, hogy annak tartalma nem
maganjellegli kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezeldnek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utan allapithatdé meg, hogy a kérdéses iigy nem tartozik
az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot értesités kiséretében
vissza kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozonak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a
boritékon és a benne 1évQ iraton (iratokon) 1évd iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton
feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha a
kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei allapithatok meg. Ha a feladd neve
¢és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény

98



névtelen levél, végiil ha a feladas idépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény fiizddik (pl. fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente, adott év janudr 1-vel ujrakezd6dd sorszamos rendszer,
melyet iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatas a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatasoktol
eltekintve az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezo
iktatoszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatoszamot irat nélkiil (¢16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha azonban az tigynek még nincs elé6zménye,
a tavirati, vagy faxszéveget eléaddivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem keriild iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jardé tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

6. Az iktatokonyv

Iktatas céljara A. Ti. 804. r. sz. (108 lapos) iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatas elsd iktatdoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az iigy Iényegét roviden €s szabatosan fejezze ki. Az iktatokdnyvben iktatdszamot liresen hagyni
nem szabad, a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell hizni és meg kell jeldlni az
athuzas okat. Az igy megsemmisitett szdmon tjabb iratot iktatni nem szabad. A téves bejegyzéseket
semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas mddon eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni,
leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell hizni ugy, hogy az
eredeti (téves) bejegyzés is olvashatd maradjon, és e folé kell a helyes adatot iri.

Az iktatokonyvet a naptari év végén (az utolso iktatas alatt) keltezéssel €s névaldirassal le kell zarni.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Az iigyintézés sorrendje és modja

Az ligyintéz0 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.
Tovébbitani csak tisztdzott iratokat lehet. A tisztazat bal felsd részén kell feltiintetni az intézmény
nevét, cimét, iranyitdszamat.

A tisztazat jobb felsd részén kell még feltiintetni az irat iktatoszamat, évszamat, alatta a cimzettet, az
irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot, vagy tligyintéz6t. Az esetleges mellékletek szamat a
datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti
alairasra van szlikség, a szoveg végén, a keltezes alatt, a levélpapir jobb oldalan az alaird nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti aldirdssal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alair6
neve mellett "'s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-i beosztasat kell szerepeltetni.

A hitelesitést végzo irodai dolgozo a zaradékot az intézményvezetd aldirdsaval és korbélyegzovel
hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK)
TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ
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1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez
A kiildeményeket kzonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként és
csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. (Sziikség esetén e-mailben.

2. Az elkiildés modja

Az elkiildés modjara ha az nem kdzonséges levélként torténik az tigyintéz6 koteles az iraton utasitast
adni.

Ajénlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat (okményokat, bizonyitvanyokat stb.)
szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének id6pontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel
kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

3. Az iratok kézbesitése
Kézbesitéssel (hivatalsegéd) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani.
Ekkor a kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésbb az azt kdveté munkanapon irattarba kell tenni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek

a cimzetthez és hataridds kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyéban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattarba
helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozé koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne idegen irat,
tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és nap feltiintetésével
kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni.

A kézi irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrol) masolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal felruhazott
illetékes ligyintézd és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra
koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az iroda
illetékes dolgozdja hitelesiti az intézményvezetd alairasaval és a korbélyegzdvel. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részEét, amely nem torténeti értékii €s amelyre az ligyvitelben mar nincs
szlikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagot Otévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési
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ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési id6t az utolso érdemi intézkedés
lezarasanak keltétdl kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
1étrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozd, vagy az altala megbizott dolgozo a felelds. Az
iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Levéltarnak be kell
jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezeti egység selejtezésérdl és mikor
késziilt, mely évfolyam iratanyagat érinti, mely tételek kertiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a
tételekbol mely iratokat tartottak esetleg vissza, milyen mennyiségti (kg) iratot selejteztek ki, a
selejtezést kik végezték ¢és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzokonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél illetve a tagintézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje
altal megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbirdldsaval
kell selejtezni.

S/a. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi idében legalabb 15 évi 6rzési id6
utan, 6tévenként egyszer az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell dtadni

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idépontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.

Az atadésra keriil6 tételekbdl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségeén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel
egyiitt kell a levéltarnak atadni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a
jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol sz616 tajékoztatast — nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VII. NEVELESIOKTATASI
INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv (II. sz. melléklet a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelethez)

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

. Intézménylétesités, atszervezés,fejlesztés nem selejtezhetd
. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
. Fenntartoi iranyitas 10

. Szakmai ellendrzés 10

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
. BelsO szabalyzatok 10

. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1 1. Panasziigyek 5

O 0 1N DN K WK

Nevelésioktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek
16. Naplok
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése
18. Pedagogiai szakszolgaltatas
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. VizsgajegyzOkonyvek
22. Tantargyfelosztas
23. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem
24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

(6]
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Gazdasagi iligvek
25. Ingatlannyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiili
26.Leltar, targyi és alldeszkoznyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5)

VIIL. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplok

Beirdsi naplo
Az altalanos iskolaban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni
A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az els6 osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni az iskola
"beirasi napld"jaba.

- A beirasi sorszdmot hivatkozasokndl, valamint mas naplokban, tigyiratokon torni kell a beiras
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.
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- Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradés okat és idejét
a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirasi naplobol
¢s egyidejiileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

- Az iskola mindenkori tanul6létszamat az iskola valamennyi évfolyamarél kiallitott beirdsi naplok
Osszesitett 1étszama adja. Az iskola mindenkori tanulolétszamat naprakészen az utolséd éves beirasi
naplo kiilivén kell a nyomtatvany Gtmutatojaban megallapitott médon vezetni.

A foglalkozasi naplo altalaban két részbol all:

- A haladasi rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartd pedagdgus feladata.

- Az osztalyozo6 rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket
értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a
félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az 6rak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartd pedagdgus feladata. A
naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds.

Hatdskorébe tartozik:

- a mulasztasok igazolésa és 0sszesitése,

- a jutalmazasok, fegyelmi biintetések,

- a tanulok iskolai munkdjaval, életével Osszefiiggd egyéb események zaradékai.

Az osztalynaplok kiils6 boritdjara a kovetkezoket kell felirni, illetve bélyegezni:

a) iskola hosszu bélyegzdje

b) tanév

c) osztaly

d) napldé megnevezése (t6rzs, csoport)
e) osztalyfénok neve

A naplok belsd vezetése az osztdlynaploban 1évO utasitas, illetve értelemszerti kitoltés alapjan
torténik.
A naplok hatuljan 1évd statisztikai OsszesitOket értelemszeriien és folyamatosan vezetni kell.
Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténé beirasara, ezen beldl:
- Csak az iskolaba beiratkozott tanuld neve keriilhet a naploba.
A tanulokat névsor szerint kell beirni.
Ures fejrésznél 1t6l ... nig sorszdmozni. Az osztilynapld sorszdma rovatban a tanulok
névjegyéke résznél szerepld sorszamokat kell irni.

* Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplé adataival.
Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az intézményvezetOhelyettes a felelds.
Az osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd harminc napon beliil
nyilvantartési lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a kdzoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a
teljes tanulményi iddre kiterjedéen a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
poéttorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiéllitani.
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A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az alabbiak szerint kell
eljarni:

- A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tank&telesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfonok vezeti

- A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett tdrzslapot oktober ho 1-ig az osztalyfondk allitja
ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett tanulok adatait a névsor végén,
folytatolagosan kell bejegyezni.

- A torzslapra a tanul6d személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a tantargyak
osztalyzatait betiivel és a mulasztott érakat szdmmal az osztalynaplo6 adatai alapjan, a tovabbhaladasi
¢s egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

- Az Osszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb felsé sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1t6l... nig.
(Els6 oldal a borito 1ap utani elso oldal.)

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplo €s a bizonyitvanyok adataival vald
egyeztetését két dsszeolvaso tanar kozremiikddésével az osztalyfonok végzi. Osszeolvasas utan az
adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak. Az adatok egyezdségéért az Gsszeolvasok,
az 0sszeolvasas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezo modon szabad:

- A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato
maradjon.
- Az érvénytelenitett sz0 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot
vagy szdveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy
indexszdmmal kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni.

A zéradékot a javitdst végzd osztalyfondk ¢€s az intézményvezetd irja ald, és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti
- A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibds szoveg lefestésével, vagy
ragaszasaval javitani tilos.
A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezardsakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell huzni. Az intézményvezetd illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot
tanévenként ellendrzi, aldirasaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.
A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo tartalék belivekkel
egylitt 6ssze kell flizni, és az utolso tanév befejezése utan be kell kottetni.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a fdvaros, megye, megyei jogl varos (f6) jegyzdjéhez
tortént bejelentés utan az intézményvezetd a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi iratok,
osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit.
Ezt is szabalyszerli nyomtatvanytrlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat szabad kitolteni,
amelyeknek adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A pottorzslap feddlapjara zaradékot kell irni, s azt
az Osszeallitasban kdzremiikodo tanaroknak is ald kell irniuk.
Az anyakonyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

3. A kiadott tuloralapra fel kell vezetni a tartds helyettesitést a helyettesitést és a tulorat.
4. A tuloérak elszamolasara csak az el6zdekben leirtak szerinti dokumentalas esetén van lehetdség.
Tanulo kimaraddsdanak vezetése

A tanul¢ a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuloi jogviszony megsziinésének okat a napld
megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a dditumnak és zaradéknak kell szerepelni a
"Beirasi naplo"ban, a tanuld (térzs) "Anyakonyvi lap"jan. Ezért a bejegyzés megtétele elott az
osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni,
amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely napjan a Beirasi
napld, Anyakonyvi lap, Osztalynapl6 alapjan egyértelmiien lehessen megallapitani.
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Bizonyitvany

- A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a tdrzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal
elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
OM azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

- Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
poOtbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit,
¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
- Az iskola nyilvantartdst vezet: a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az 6rarend

- Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozési
idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéainak meghatidrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdja — a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntartd hagyja jova.

- A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és tandran kiviili foglalkozasok
rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestlilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy
megjelolését, az iligyre vonatkozod lényeges megéllapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo két alkalmazott irja
ala, hitelesiti.
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradékok Dokumentumok

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
L.

Irattari terv

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése
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18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktanacsadoi, szakertoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, téemazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
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IL.

Az iskolank dltal alkalmazott zaradékok*

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) Bn.,N., TL, B.
(iskola cime) ........c........... iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.
5 C e tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl., B.
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
7. . tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /...
tanévben felmentve ..........cccoovvvvvviiiiiiiiiiiineee, miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N, TL
magéntanuloként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeeueennne tantargy N., TL, B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N, TL
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13. A(Z) v, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... o1 10) ISR [ N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet N., TL

hatérozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

420/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

alapjan
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢évfolyamba
Iéphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ............cceeeneeen. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccvveeeneens
osztalyzatot kapott ....................... ¢vfolyamba Iéphet.
A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat
tett.

Osztalyozo vizsgat tett.
A(Z) v tantargy aldl ............... okbol felmentve.
A(Z) coveeeieeeienns tanora aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitod-) vizsga
letételére ......ocovvvienieennnnnne -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

tette le

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait .......ccccoceeveeneniiniinenne okbol megszakitotta, a
tanulol JOZVISZONYA ....eevverveeieniieieiieeieeieee -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) oo ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészseégligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtdsa ......cooeeer vevieiiieeieeeee, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulod igazolatlan mulasztasa esetén
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.
44,

45.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......ccveeeeveenenee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

A(Z) coveeeereeeeee e iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat
A(Z) eeereeeiie e tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a ......cocoeeviiiiiiiiieee, iskola els6 osztalyéaba.
Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplét ................ V2.2 (betlivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplét ................ V2.2 (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.
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46. Igazolom, hogy atanuld a ........ [uviuinn. tanévig ........ ora B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz TI.
sziikséges kozOsségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
BizonyitvanyB.

Alkalmazott roviditések:

Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt

Az iskola dltal kotelezoen haszndlt nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo*
3. Bizonyitvany
5. Didkigazolvany
6. Ellen6rzé
7. Orarend
8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

9. Osztalynaplo (csoportnaplo)

10. Osztalyozoiv a vizsgahoz

11. Osztalyozovizsga jegyzOkonyv

12. Szakkori napld

13. Tantargyfelosztas

14. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
15. Javitovizsga jegyzOkonyv

16. Jegyz6konyv a vizsgahoz

IX. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1. Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoja a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintézdjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrdl adhatnak felvilagositast,
hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot
betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar
elintézett ligyrdél érdemi felvildgositast csak az illetékes ligyintézé vagy intézményvezetd adhat.
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Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azéltal
ne juthasson jogtalan elonyhoz.

2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartisa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai dolgozé
bélyegzi-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:
- a bélyegzOt haszndlo szervezeti egység nevét,

- a bélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz0 kiadasanak datumat,

- a bélyegzoért felels dolgozo nevét, alairasat.

3. A szabalyok betartdsa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatéan segitse az
iigyintézést, az intézményi feladatok szakszerii, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését, és
biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradésat.
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A panaszkezelési eljaras a Rakocziujfalui Herman Otto
Altalanos Iskolaban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje,
illetdleg a konkrét panaszban illetékes személy kételes megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabdlyzat”-rdl az iskoldba 1épéskor a hézirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden 01j dolgozot tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés szintjei

1. Konkrét esetben a panaszos a szaktanarhoz, vagy az osztalyfonokhoz viszi a problémat,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyetteshez fordul,
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz fordul,
4. A panasztevé kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen

» irasban (Rakoczifalui Herman Otté Altalanos Iskola, 5084 Rékocziujfalu, Petdfi S. Gt
17-19.)

> elektronikusan a hosuli1l03005@gmail.com e-mail cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd
helyettes, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A folyamat miikddése kiterjed:
a nevelés-oktatadsban részt vevo partnerek panaszkezelési folyamatanak leirasara,
az alkalmazotti panaszkezelés folyamatanak leirdsara.
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1. szint

Feladat Hataridé Résztvevo / Moédszer/ eszkéz | Dokumentum/ Elvart eredmény
felelds bizonylat
1. A panaszos Szaktanar, Szobeli jelzés - A panasz pontos
szaktanarahoz és/vagy Osztalyfénok megfogalmazésa
az osztalyfonokhoz Panaszos
fordul a panasszal
2. A szaktanar vagy az A panasz Panaszkezelési Panaszkezelési A dontés elfogadasa
osztalyfénok eldonti kozlése utani 1- eljaras adatlap (jogos
a panasz jogossagat 2 munkanap attekintése panasz
Erintettek esetén)
meghallgatasa Feljegyzés (nem
Intézmény- jOgos panasz
vezetd esetén)
€s panaszos
tadjékoztatdsa
3. Egyeztetés a A jogossag Szaktanar, Egyeztetd Megallapodas Megegyezés vagy
panaszban elbirdlasa utan 5 | Osztalyfonok megbeszélés ravezetése a dontés a 2. ill. 3.
érintettek kozott munkanap Erintettek panaszkezelési szintre kertilésrol
adatlapra
4. A megéllapodas A Erintettek A megallapodast
betartasa megallapodast minden f¢l betartja
kdvetd honap
S. A megallapodas A Szaktanar, Megbeszélés Feljegyzés a Megoldodott panasz
eredményességének megallapodast Osztalyfénok panaszkezelési Nem oldodott meg
vizsgalata kovetd honap Erintettek adatlapra dontés a 2. ill. 3.
utols6 napja szintre keriilésrol
2. szint
Feladat Hatérido Résztvevo / Moédszer/ eszkéz | Dokumentum/ Elvart eredmény
felels bizonylat
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1. A panaszos Intézményvezetd | Szobeli jelzés - A panasz pontos
Az intézményvezetd helyettes, frasbeli megfogalmazasa
helyetteshez Panaszos tajékoztatas
fordul a panasszal, vagy az
elsd szintrdl az
intézményvezetd
helyetteshez keriil a
panaszkezelési adatlap.
2. Az intézményvezeto A panasz Panaszkezelési Panaszkezelési A dontés elfogadasa
helyettes eldonti kozlése utani 3 eljaras adatlap (jogos
a panasz jogossagat munkanap attekintése panasz
Erintettek esetén)
meghallgatisa Feljegyzés (nem
Intézmény- JOgos panasz
vezeto esetén)
¢€s panaszos
tdjékoztatasa
3. Egyeztetés a panaszban A jogossag intézményvezeté | Egyeztetd Megallapodas Megegyezés vagy
érintettek kozott elbiralasa utan 5 | helyettes, megbeszélés ravezetése a dontés a 2. ill. 3.
munkanap érintettek panaszkezelési szintre kertilésrol
adatlapra
4. A megéllapodés betartdsa | A érintettek A megallapodast
megallapodast minden fél betartja
kdvetd honap
S. A megallapodas A intézményvezetd | Megbeszélés Feljegyzés a Megoldodott panasz
eredményességének megallapodast helyettes panaszkezelési Nem oldodott meg
vizsgalata kovetd honap ,érintettek adatlapra dontés a 2. ill. 3.
utolsd napja szintre kertilésrol
3.szint
Feladat Hatarid6 Résztvevo / Modszer/ eszkéz | Dokumentum/ Elvart eredmény
felelOs bizonylat
1. A panaszos Intézményvezetd Szobeli jelzés - A panasz pontos
Az intézményvezetohoz helyettes, frasbeli megfogalmazasa
Panaszos tajekoztatas
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fordul a panasszal, vagy az
elsd szintrdl az
intézményvezetohoz keriil
a panaszkezelési adatlap.

Az intézményvezetd A panasz Panaszkezelési Panaszkezelési A dontés elfogadasa
eldonti kozlése utani 3 eljaras adatlap (jogos panasz
a panasz jogossagat munkanap attekintése esetén)
Erintettek Feljegyzés (nem
meghallgatasa jOgos panasz esetén)
Egyeztetés a panaszban A jogossag intézményvezetd, | Egyeztetd Megallapodas Megegyezés vagy
érintettek kozott elbiralasa utan 5 | érintettek megbeszElés ravezetése a dontés a 2. ill. 3.
munkanap panaszkezelési szintre keriilésrol
adatlapra
A megallapodas betartdsa | A érintettek A megallapodast
megallapodast minden fél betartja
kovetd honap
A megallapodas A intézményvezetd, | Megbeszélés, Feljegyzés a Megoldddott panasz
eredményességének megallapodast | érintettek Ha nem oldédott | panaszkezelési
vizsgalata kovetd honap meg adatlapra
utolsé napja a panasz a 3.
1épésre
visszalépve indul
ujra
a folyamat
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JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az iskola a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen
szervhez, hatdésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

Alkalmazotti panaszkezelés folyamatanak leirasa

A nem alapvetd munkaltatoi jogok gyakorloja az intézményvezetd, aki ezt a
feladatat nem oszthatja
meg. Az alkalmazotti panaszok kezelését kizardlag az intézményvezetd végzi.

1. Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az

intézményvezetohoz.

2. Az intézményvezetd 3 napon beliil kijelol egy személyt, aki a panaszt

kivizsgélja.

3. A kijeldlt személy 15 napon belill jelentést készit az intézményvezetonek.

4. Az intézményvezetd 30 napon beliil egyeztetést kezdeményez a panaszossal.
Sikeres egyeztetés esetén lezarul a folyamat.

5. A sikertelen egyeztetés esetén a panaszos a munkaltatdi jogkor gyakorlojahoz
fordulhat: a Klebersberg Intézményfenntartdé Kozpont megyei tankeriiletének
intézményvezetdjahoz, illetve a Klebersberg Intézményfenntartd6 Kozpont
elnokéhez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a keletkezés helyén, a panaszkezelés szintjén ,,Panaszkezelési
nyilvantartas”-t kell vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia: (1.
szdmu melléklet)

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezeése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tajekoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

|98)
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10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl,
hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyz6konyvben

feljegyzés késziil a tovabbi teendd(k)rol.

1. szamu melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, aléirasa:

Panasz leirasa:

Panasz fogado: Neve, alairasa: Kivizsgalas modja:

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatdsadnak
id6pontja:

Tovabbi intézkedések:

A panaszra valo visszatérés idopontja, modja:

Ugyirat lezarasanak datuma:
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1. szamu melléklet
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Otto Altalanos Iskola

OM 035946

Gyakornokl Szabalyzat

Rékoczigjfalu, 2020. szeptember 01.
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Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény modositasardl szold 2013. évi
CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kdzalkalmazottakrol szold 1992.
évi XXXIII. torvény szerint kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok
szakszerlibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével
és teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mingsité vizsgara vonatkozo6 rendelkezéseket
az 2011. évi CXC térvény modositasarol szol6 2013. évi CXXXVIL. torvény hatalybalépését
kovetden létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett rendelet
hatalybalépése elott 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek ¢és
a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.)
a gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozo
rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
Az Mt. hatalya ala tartoz6 pedagogust két év szakmai gyakorlat megszerzése utdn a Pedagogus

|. fokozatba kell besorolni.

1. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya
Jelen szabalyzat a RakocziGjfalui Herman Ottd Altalanos Iskolaban az intézmény
alaptevékenységének ellatdsaval Osszefiiggd munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget ¢és szakképzettséget igényld, a két évet meghaladd idOtartalmti szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezeté altal szakmai segit6i feladatok ellatasaval

megbizott kozalkalmazottaira.

Intézmény neve: Rakoczitjfalui Herman Ottd Altalanos Iskola
Intézmény székhelye: 5084 Rakocziujfalu
Pet6fi S. at 17-19. Telephelyei:
2. A szabdlyzat idébeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 5.-t6l visszavondsig hatalyos.
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3. A szabdlyzat modositasa

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

4.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,

a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,

képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a

pedagogushivatds irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.

5. Altalanos elvardsok a gyakornokkal szemben

6. A gyakornok ismerje meg:

e A koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvényt, annak modisitdsaival egyiitt kiildondsen
a kovetkez6 témakdroket:

a) A toérvény célja és alapelvei

b) A pedagdgiai munka szakaszai

c) Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai,

d) A koznevelési intézmény mitkodésének rendje,

e) A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

g) A gyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankotelezettség,

h) Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

i) A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

J) A tanulo kotelességének teljesitése,

k) A tanul6 jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felel6ssége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési feleldssége,

I) A pedagogus kotelességei és jogali,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n) A pedagdégusok elémeneteli rendszere,

0) A nevelGtestiilet

p) A szakmai munkakozosség

q) A sziild kotelességei és jogai

r 6. szamu melléklet.

Az intézmény pedagdeiai programjat, ezen beliil kiillondsen:
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A nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkdzei, eljarasai
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

A pedagogusok helyi feladatai

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
Az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételi rendje
Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az iskolavaltéas, valamint a tanul6 atvételének szabalyai

A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
)
k)

1)

Az intézmény szervezeti és mikddési rendjét az SZMSZ alapijan, kiilondsen:

Szervezeti felépités

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetOk és az iskolai, sziil6i szervezetek, kozosség kozotti kapcsolattartas formadja,
rendje.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének, kapcsolattartdsanak rendje,
részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje.

Az intézményi védod, 6vo eldirasok. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok.

Tajékoztatast kérése a pedagdgiai programrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai.

A tanulok jutalmazasa

m) Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

n)

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrend
Az intézmény hazirendjét, kiillonosen:

A tanuldk jogai

A tanulo kotelességei

Az intézmény munkarendje

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
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f) A tanuldk tantargy valasztasanak rendje

g) Csengetési és sziinetek rendje

h) Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

i) Az pedagogusok tigyeleti rendje

j) Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendje

k) Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

I) Kapcsolattartas a sziil6kkel

m) Tanulok kézosségei

n) Az intézményi dontési folyamatban valo tanuloi részvétel rendje

0) A tanitasi 6rardl és tanéran kiviili foglalkozasrol vald tavolmaradas szabalyozasa
p) A tanulok jutalmazasa

q) A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

r) Kartérités szabalyai

S) Aziskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili

rendezvényeken elvart tanuldi magatartés.

1.4 szakmai munkakorhéz kapcsolodo specidalis elvarasok

A gyakornok ismerje meg:

a) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
b) az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
c) atehetséggondozas modszereit, formait
d) aziskola hagyomanyrendszerét
e) ismerje és alkalmazza a korszer(i pedagdgiai modszereket.
(kooperativitas, egyéni differencialas. stb, ......)

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

b) Tanuloi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

C) A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
d) Tehetséggondozas teriiletén

e) Hatranykompenzalas teriiletén

f) Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

g) Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén
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A gyakornok fejlessze képességeit:
a) Szocialis tanulas

b) Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

¢) Kommunikacié a tanulokkal, sziil6kkel, munkatarsakkal

d) Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e) Idogazdalkodas, tervezés, tudatossag

8. A gyakornoki munkavegzés specialis szabalyai
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, a 2011. évi CXC torvény 62 § 11
bekezdése alapjan. A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a
nevelOtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd és
befejezd munkdkra kotelezhetd. Kotott munkaidd tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelheté el a gyakornok szdmdra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfdnoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.
A tanitdssal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai
segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatés: az azonos tantargyat tanité pedagogus Orajan, az altala tanitott osztalyokban mas
orén, a szakmai segitd orajan, tanoran kiviili foglakozason
Az bralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagdgussal)
Konzultacié: szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetdvel, szakmai munkakozosség-
vezetovel
Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban aléirasaval jeloli, a konzultaciorol
az 1id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.
Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az oOrat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezheti.
A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasara.
9.4 gyakornoki tevékenységrol torténd tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

Tapasztalatszerzés modszere:
e Oralatogatas

e Oramegbesz¢lés

e Konzultacid a szakmai segitovel
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e Konzultacié egyéb pedagdgussal

o Konzulticio az intézményvezetdval

e Konzultici6 a szakmai munkakozosség-vezetdvel

e Team munkaban valo részvétel

e Esetmegbesz¢ld csoport munkajaban valé részvétel

e Coaching

e Sziildi értekezlet latogatasa

e Csaladlatogatas a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogussal, osztalyfonokkel

e Tanév végi — értékeld — sziildi értekezlet latogatasa
Ertékelés modszere:

e Egyéni tanmenet elkészitése

e Oravazlat készitése

e Sziildi panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

¢ Egy munkakdz6sségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

e Egyéni fejlesztési terv készitése

e Tanuldk, osztalyok kozott kialakult — kiilsé beavatkozast igényl6 — konfliktus
megoldasanak a tervezése, intézkedési terv készitése

e Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

e Bemutat6 oOra tartisa

e Az 4ltala tanitott osztalyok egyikében a sziil6i értekezlet egy részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott
intézményi szintli program megszervezése (pl. kirandulas, hagyoméanyapolas,
projekt nap, hét, diak-6nkorményzati program, didkkozgytilés)

e Helyzetértékelés, feladatkitiizés elkészitése az osztalyfonokkel egyiittmiitkodve
tanév elején az altala kivalasztott osztalyban

e Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

10.4 szakmai segito kijelolése, feladata
Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6ét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a

gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-
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modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban. A mentor legalabb félévente irdsban
értekeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a
gyakornoknak.

(2) A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagogiai
programjdban a munkakori feladataira vonatkozd eldirdsok értelmezésében és szakszer(i
alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatdsaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kdvetden oOramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szadmara.
(326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet)

Mentor az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai lehet. A dontés eldtt az intézményvezetd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Kotott munkaidején tili tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szdmara, ha a betoltott munkakdor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirdsaban jelolni kell a két évre sz016 szakmai segitéi feladattal
megbizast. (a munkakori leirds mddositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet)

Az oOralatogatast a szakmai segité a haladdsi, mulasztisi naploban aldirdsaval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:

e A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

o Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek
megvaldsitasat.

o Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.
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e Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracio
elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

e F¢lévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az j pedagdgus szakmai fejlodését.

e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi

teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

11. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelesének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢leskorli pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a celok jobb adaptacidja ¢€s megvaltoztatdsa kiilonféle tanulok szédmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités iranti elkotelezettség,

egyiittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki 1d6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
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Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Az eltéré vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkezd id6szak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa

= A résztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6
leteltéig.

12. Minésité vizsga szabalyai

Gyakornoki id6éként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A munkaltatonak a
jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben eld kell irnia azt az
id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban

tesz mindsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithato meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6

lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a
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tanitasi év utolsé honapjadban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
»,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011. évi CXC
torvény 64 § (8) bekezdése alapjan megsziinik. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitd vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a jelolt legalabb két
szakorajanak vagy foglalkozéasanak latogatasa €s elemzése, valamint

A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

C) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokkal dsszefiiggo,
a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozd megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja dnértékelését, tovabba szamot ad
a munkakoréhez kapcsolodd pedagodgiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagogust
foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval 6sszefliggd kérdésekrol.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol all6 mindsitd bizottsdg (a tovabbiakban: mindsitd
bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé
részeit.

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

C) elkésziti az Osszegzé értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal kialakitott és lizemeltetett informatikai tdmogato rendszerbe.

A portfoli6 egy olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérhetd a
pedagdguskompetenciak fejlédése, a pedagogus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei €s
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan. A
portfolio tartalmazza:

a) a szakmai Onéletrajzot,
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b) a neveld-oktatd6 munka dokumentumait, kiilondsen legalabb tiz tanéra, foglalkozas
kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott oratervét,

C) a pedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

d) 6nallo6 alkotodi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztatdo intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat,
valamint

f) a szakmai életut értékelését.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legaldbb hatvan
széazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat
kovetd év elsd napjaval keriil sor.

A mindsitd vizsga mindsitd bizottsag elott folyik. A mindsitd bizottsag elndke a kormanyhivatal
altal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken
pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld
kdznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a) a pedagogusképz6 felsboktatasi intézmény Tanarképzési Kozpontjanak javaslatara az
intézmény oktatoja vagy gyakorloiskoldjanak, gyakorléovodajanak, gyakorlokollégiumanak
legalabb Pedagodgus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerinti felkészitésben vett részt,

b) a pedagogust alkalmazd koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
pedagogus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezd
alkalmazott,

A gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezésérdl az intézményvezetd gondoskodik az adott év
marcius 31.-ig.

12. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban
a helyben szokésos modon k6zz¢ kell tenni.

A szabalyzat mellékletét képezi

1. szamt melléklet: Ertékel6 lap
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Rakocziujfalu.

Zentai Erzsébet Veronika
int. vezeto

Segédanyagok:

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasdhoz
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1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékel6 lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalodsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

YV V.V V V V V V V

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné

jobban hasznositani?

A\

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Y

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

» Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi onismereti kérddiv

is

Hényszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hatariddvel?
Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

A A A A A

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,

sziilékben, egyéb kiils6 koriilményekben?

A

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

A

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-€?
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A A A A A A A

A A A A

Felméri-e elore a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, elirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Héanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szamara)

Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak
a megismerése

Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott €s iratlan szabalyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikdci6 szabdlyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodeési tertiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egyiittmiik6dés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid
megszervezese
2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segitd kijelolése
Munkatarsak tajékoztatasa
Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijelolése,
felszerelése
7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairél, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocidlis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvalosuldsanak

o ks W

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerti fix id6t
kijel6lni)

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikodés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

6. A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasban véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentécio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitével

2. aszervezet miikodési

rendjének megismerése

szolgélati it megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi litemterv)

7. agyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. oOnértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

o s w
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10.

11.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési
rendszerrdl, az Etikai
kodexrél(ha van az
intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt
felels is végezheti)

A szakmai segitd altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszerli
fix 1d6t kijeldlni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszadmoltatasa)

A gyakornok mindsitése
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AN

Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

a kezd6 tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, €16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonlo e3lveket valljanak a
pedagbdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehet6ség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdd tanart,

a mentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni,

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6é itmutatasra.
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6.szamu melléklet

Rakoczil’lj falui
Herman Otté Altalanos
|skola

OM 035946

Magantanuloi Szabalyzat

Elfogadva:
Hatalybalépés ideje: 2020. szeptember 1.
Visszavonasig érvényes!
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1. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

- A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv., kilonos tekintettel 55.8.-a
- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl sz6l6 11/1994. (VI.8.) MKM —
Rendelet 23.§

-A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

2. Magantanuldi jogviszony létesitése

Az Nkt.45. § (5) bekezdése szerint,a tankotelezettség iskoldba jarassal, vagy ha az a
tanuld fejl6dése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése
szempontjabdél nem hatranyos, a szil6(gondvisel6) kérelmére magantanuldként
teljesithet6.”Magantanuldi status akkor Iéteslil, ha a tanuld az iskolaval
magantanuldi jogviszonyt létesit, de kivételes esetekben a magantanuldi jogviszony
|étesitését az iskola is kezdeményezhet.”

A szul6i felligyeletet gyakorlo bejelentése utan, az intézményvezetd 5 napon belll
beszerzi az illetékes gyermekjoléti szolgalat szakvéleményét annak eldontésére, hogy
a jogviszony hatranyos-e a tanuld szamara.

A gyermekjodléti szolgalat 15 napon belil kozli vizsgalatanak eredményét.

A magantanuldva valas tovabbi esetei:

a.) A sajatos nevelési igényl tanulé tanulmanyait a az illetékes szakértéi és
rehabilitacids bizottsag, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézséggel kiizd6
tanuld a nevelési tanacsado szakértGi véleménye alapjan folytathatja tanulmanyait
magantanuldoként.

b.) Ha a tanuld szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil tartds
gyogykezelésben, szintén folytathatja tanulmanyait magantanuldként.

A magantanuldi jogviszony létesitésérél az intézményvezetd hatarozatban hoz
dontést.

3. A magantanulo felkészitése és értékelése
A magdantanulét, illetve a sziil6i fellgyeletet gyakorlé személyt az intézményvezetd
tajékoztatja jogairdl és kotelességeirdl.

Az Nkt. 55. § (2) bekezdése alapjan ,a magantanulét az iskola valamennyi kotelezé
tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni.”
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A magdantanuldi jogviszony keretében a tanuld felkészitésérdl a szil6i felligyeletet
gyakorlé koteles gondoskodni. A tanuld ebben az esetben a vizsgaira egyediil készil
fel.

A magdantanulé igénybe veheti az iskola konyvtaranak szolgaltatasait.

Az iskola fél évente egy alkalommal lehet8séget biztosit a tanuld szamara —
konzultacié formajaban — annak felmérésére, hogy hol tart a felkésziilésben.

A tanuld osztalyzatdnak megallapitasara fél évente kertl sor. A fél éves értékelésre
januarban, a tanévet lezard értékelésre juniusban keril sor. A szamonkérés irasos és
szbbeli vizsga formajaban torténik. A szamonkérés litemezésérdl az iskola
tajékoztatja a szlil6i felligyeletet ellatodt, valamint a vizsgazot legalabb egy hdnappal a
vizsga ideje el6tt. A félévi és év végi szamonkérés mindig legalabb két f6s
vizsgabizottsag el6tt zajlik.

A tanuld — dontése alapjan - fliggetlen vizsgabizottsag el6tt is szamot adhat
tudasaral.

A sajatos nevelési igény( tanuld, illetve a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézséggel kiizd6 tanulo felkészitésérdl, az ehhez szikséges pedagdgusokrdl —a
szakért8i véleményben foglaltak szerint — az iskola gondoskodik.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint iskolaban nem foglalkoztatott
szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld
esetén a szakvéleményt kidllitd a nevelési tanacsadast ellatd intézmeénynek,

b) sajatos nevelési igény( tanuld esetén a [...] megyei utazd szakember halézat
keretében kell gondoskodni.

A tanuld érdemjegyeit és osztalyzatait az iskola allapitja meg, illetve dont a tanulé
magasabb évfolyamra |épésével kapcsolatos kérdésekben.

Jelen Magéantanuldi Szabalyzat a 2013/2014-es tanévtdl 1ép hatdlyba.

RAKGCZIGFAIU, oo

Melléklet: Kérelem minta magantanuldi jogviszony létesitéséhez.

..............................................



P.H.
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Melléklet
Targy: Kérelem magantanuldi jogviszony létesitéséhez

A Rakdczitjfaui Herman Otté Altalanos Iskola intézményvezet&janak
5084 Rakécziujfalu, Petéfi S. ut 17-19.

Tisztelt Intézményvezetsé N&/Ur!

kérelemmel fordulok ONhGZ, NOGY ......ceceeeeeeeieeeeeeeeeeeeee nevi

sziveskedjek.

Kérésemet az alabbi tényez6kkel indokolom:

Kérem egyidejlleg, hogy gyermekem tanulmanyi eldmenetelének ellenbrzését
szolgalé beszamolo vizsga/osztalyoz6 vizsga idépontjarol és tartalmi
kovetelmeényeirdl tajékoztatni sziveskedjék.

Gyermekem/gondviseltem*egyéni felkészulésének feltételeir6l gondoskodom.

* A megfelel6 szovegrészt ala kell huzni.

................................. IUUPRRY < \VASUURN o To JUURN o - To)
Tisztelettel:
Sziilé/gondviseld aldirasa
Olvashatd NévV:.....oovviie e
LakCim: . e

145



7. szamu melléklet

RAKOCZIUJFALUI HERMAN OTTO ALTALANOS ISKOLA
5084 Rakocziujfalu, Petofi Sandor ut 17-19.

E-mail: hosulil03005@gmail.com

Tel. : 06-56/584-067

Fax: 06-56/584-068

OM: 035946

KLIK 103005

SZABALYZAT A
DOHANYZASI TILALOM
BETARTASAROL

Rakocziujfalu, 2020. szeptember 2.
Jovahagyta:
Zentai Erzsébet Veronika
Intézményvezeto
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A 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdalyairol szolo 1999. évi XLII. torvény
modositasardl, valamint a 39/2013. (I1. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek
eléallitasarol,  forgalomba  hozatalar6l és  ellenérzésérél, a  kombinalt
figyelmeztetésekrdl, valamint az egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes
szabdlyairol alapjan a kozoktatdsi intézményekre érvényesiilé dohanyzasi tilalom
betartasa érdekében, intézményvezetdi jogkoromben eljarva az aldbbiakat rendelem el.

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat hatalya a Rakéczinjfalui Herman Otté Altalanos Iskola (5084
Rakocziujfalu, Pet6fi S. at 17.-19.) kdznevelési intézményre terjed ki.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed minden személyre, aki az intézmények teriiletén
tartozkodnak.

2. Dohanyzasi tilalommal érintett teriiletek

2.1. Az intézmények teljes teriiletén, mind a zart I1égterekben (épiileten beliil), mind a
nyilt 1égterekben (pl. udvaron, sportpalyan) tilos a dohényzas.

2.2. Az intézmények kozvetlen kdrnyezetében tilos a dohdnyzas a bejaratok eldtti 5
méteres korzetben, valamint a kozteriiletre nyild foldszinti ablakok elétt és ezek 5
méteres korzetében.

3. Figyelmeztetés a dohanyzasi tilalomra

3.1. Az intézmények teriiletén érvényesiild dohanyzasi tilalomra, az intézmények
valamennyi bejaratanal, szembetling felirat elhelyezesével kell figyelmeztetni a belépd
személyeket.

3.2. A feliratok elhelyezéséért és azok folyamatos fennmaradéasaért az érintett
intézményvezeto a felelds.

3.3. A felirat szovegét, a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. Tajékoztatas a dohanyzasi tilalomrol

4.1. A dohanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézmények valamennyi
foglalkoztatottjanak, tanuldjanak, a tanulok sziileinek és az intézményekkel
szerzédéses jogviszonyban allo kiilsé személyeknek.

4.2. A foglalkoztatottakat, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a jogviszony
1étesitésére jogosult vezetd tajékoztatja a dohanyzasi tilalomrdl €s megszegése
kovetkezményeirdl.

4.3. A tanulok ¢és a tanulok sziileinek tajékoztatasaért a tanuldcsoportok vezetoi a
feleldsek.

A dohanyzasi tilalom és megszegése kovetkezményeirdl, a hazirend ismertetésekor,
azzal azonos médon kell a tanuldkat €s a sziiloket tajékoztatni.

4.4. Az intézményekkel szerz8déses jogviszonyban allo kiilsé személyek (pl.
kiils6 szolgaltatok, helyiségbérldk) tajékoztatasaért a szerz0déskotésre jogosult
személy a felelds. Az intézmények teriiletén eseti jelleggel munkat végzo
szolgaltatokat, személyeket jelen szabalyzat atadasaval kell tajekoztatni.

4.5. A dohanyzasi tilalomra vonatkozo tdjékoztatdsok megtorténtét az
intézményvezetd szeptember honapban ellendrzi, tovabba eseti jelleggel barmikor
ellendrizheti.
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5. Felelosség a dohanyzasi tilalom betartasaért és betartatasaért

5.1. A dohényzasi tilalom betartasa az intézmények valamennyi foglalkoztatottjdnak
alapvetd kotelessége. A dohdnyzasi tilalom megsértése, a kozalkalmazottak
vonatkozdsaban fegyelmi vétségnek mindsiil.

5.2. A tanulok vonatkozéasaban, els6dlegesen a feliigyeletet ellatd személy a felelds a
dohényzasi tilalom betartasaért.

5.3. A nem tanuld személyek vonatkozasaban, elsdédlegesen az intézményvezetd a
felelds a dohanyzasi tilalom betartasaért.

6. Eljaras a dohanyzasi tilalom megsértése esetén

6.1. A foglalkoztatott a dohanyzasi tilalom megsértésének kozvetlen tapasztalasa
esetén, koteles felszolitani a jogsértot, a dohanyzas azonnali abbahagydasara.

6.2. A felszoélitas eredménytelensége esetén az alabbi személyeket kell értesiteni:

a) ha a jogsértd tanuld, akkor az intézményvezetot, vagy helyettesét,

b) ha a jogsértdé nem tanuld, akkor az intézményegységben tartozkodd vezetot.

6.3. A 6.2. pont szerint értesitett személy — eljarasi jogosultsdganak kozlésével €s a
lehetséges kovetkezmények ismertetésével — ismételten felszolitja a jogsértot a
dohanyzas azonnali abbahagyéasara. Ennek eredménytelensége esetén

a) a tanuldval szemben fegyelmez0 intézkedést alkalmaz, vagy az arra jogosultnal

ilyet kezdeményez,

b) a dohanyzasi tilalmat harom vagy tobb alkalommal megszeg6 tanuloval szemben
fegyelmi eljarast indit, vagy az arra jogosultnal ilyet kezdeményez.

¢) a nem tanuld jogsértot felszolitja az intézményegyseég, illetve az intézményegység
kozvetlen kornyezetében torténd dohanyzas esetén a tiltassal érintett teriilet azonnali
elhagyésara.

6.4. Amennyiben a jogsértd szeme¢lyazonossaga nem ismert, ugy a 6.2. pont szerint
értesitett személy, a torvényben foglalt felhatalmazasra hivatkozassal, jogosult a név és
a lakcimadat hitelt érdemld kozlését kérni a jogsértotol.

7. Zaro rendelkezések
7.1. A szabalyzat 2013. szeptember 2-an 1ép hatéalyba.
7.2. A szabalyzat szovegét, a hazirenddel azonos mddon kell nyilvanossagra hozni.

Rakoczigjfalu, ......oooeii

Intézményvezetd
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1. szamu melléklet
39/2013. (11. 14.) Korm. rendelet

a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalardl és ellen6rzésérol, a kombinalt
figyelmeztetésekrol, valamint az egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol

Modositott paragrafusok:

11. § A dohanyzési korlatozassal érintett, valamint a dohanyzésra kijelolt helyeket, helyiségeket,
kozteriileteket, valamint a nemdohanyz6 intézményeket a 7. mellékletben meghatarozott tartalmu €s
formaju felirat vagy jelzés alkalmazasaval kell megjeldlni. A felirat vagy jelzés mérete legalabb A/4-
es nagysagu. A feliraton vagy jelzésen szerepld ,, DOHANYZASRA KIJELOLT HELY” és ,,TILOS
A DOHANYZAS” szovegeknek piros szinnel, legalabb 30 pontos Helvetica Bold, az egyéb
szovegrészeknek legalabb 18 pontos Helvetica Bold betlimérettel kell késziilniiik.

20. § (1) Ez arendelet 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
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