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Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és miikodési szabalyzat

Bevezetés

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) tartama, elfogadasanak ¢s
modositasanak eljarasi szabalyai a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény, az
allamhéztartasrol  sz6l6  tobbszordsen modositott 2011. évi CXCV..torvény, az
allamhdaztartasrél szold toérvény végrehajtasardl rendelkezd tObbszordsen modositott
368/2011.(X1IL1.31.) Korm.rendelet, és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet elveinek
megfelelden meghatirozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét.

Személyi hatdlya kiterjed az intézményben, alkalmazotti jogviszonyban ¢és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra és valamennyi tanulora.

Altaldnos rendelkezések
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapok

Jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény
A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény

Az egyenld banasmodrol €és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.

torvény
A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.

rendelet

A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
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A pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvény szerinti felzark6zd és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd kormanyrendeletek

modositasardl rendelkezd 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabdlyozok ismeretérdl szolo, miniszter

altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szolo 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

A nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter

altal

elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol szolo 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

SZMSZ célja, hatalya
Az SZMSZ célja:

- meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését
- az intézmény miikodésének belsd rendjét,
- az intézményi kozosségek, testiiletek mitkodését, kapcsolatrendszerét

- az intézmény kiilsé és belsd kapcsolatait

10
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- rogziti azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézmény munkdjat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves intézményi munkaterv, nevelési és oktatasi terv, valamint e

szabalyzat alapjan végzi.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és a mellékleteit képezb egyéb
bels6 szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara, tanuldjara, az intézmény teriletén tartézkoddkra.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkkdodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a tanulok és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata kotelez6 mellékleteivel egyitt az intézményvezetd
jévahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szél.

Felllvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdemeényezheti a nevelbtestilet

Az SZMSZ terileti hatalya:

- az Iskola teriletére

- az intézmény altal szervezett — a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsol6do - intézményen
kivuli programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,

- kilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra

11
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- az intézménybe jaré gyermekekre,

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén munkat végzdékre, ill.
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasaban

- a szul6kre (azokon a terlleteken, ahol érintettek).

A szervezeti és mikodési szabdlyzat érvényessége

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

SZMSZ médositasanak hatalyba lépése 2025. januar 08-t6l hatarozatlan id6re
sz0l.

Az iskolavezetés, a tantestllet és a diaksag ezen dokumentum alapjan végzi munkajat.

Az SZMSZ készitése, mddositasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld modon és idében
az igazgatd késziti el. Az SZMSZ és mellékleteiben torténd modositast a nevel6testiileti
értekezlet elfogaddsa utdn, az intézményi Sziildi Szervezet és a DiakOonkormanyzat
javaslatainak figyelem-bevétele mellett a fenntartd jovahagyasa utan lehet életbe 1éptetni, az
intézmény honlapjan kozzétételre keriil.

A fent megnevezett szervezetek hataskoriiket jegyzokonyvbe rogzitett iiléseiken gyakoroljak.

Az SZMSZ kihirdetése, nyilvanossagra hozatala
Az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a torvényi eldirasoknak megfelelden a
készitéskor €s modositasai utan nyilvanossagra kell hozni.

Ennek soran

. az intézményben mindenki altal jol elérhetd helyen kell elhelyezni: tanari, konyvtar;
. egy példanyt az igazgatd irod4jaban kell tartani;

. a tanuldkat osztalyfonoki oran kell tdjékoztatni;

. a sziil6ket az osztalyok sziiléértekezletein vagy rendkiviili sziiléértekezleten kell
tajékoztatni.

. a Diakénkormanyzat vezetdit, képviseldit a DOK soros vagy rendkiviili {ilésén kell

tajékoztatni a modositasokrol.

. honlap

12
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Jelen szervezeti €s mikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekl6dok munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan.

Tovabbi kotelezettségek:

Nkt. 25. § (8) A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan,

tovabba az iskolak korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni,

Nkt. 32. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet

tartja fenn:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd vallasi kozosség tanitasaval
Osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti

tevékenységet irhat elo,

1.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE
(organogram)

1.1.1. AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

igazgatohelyettes

Munkak6z6sség

> Konyvel6
vezeto

Pedagodgus

Iskolatitkar

Koényvtaros Bérszamfejtd

Rendszergazda

Munkatgy

13
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1.1.2.Az intézmény alapdokumentumai, jogosultsagai, feladatai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg
E dokumentumok a kovetkezok:
Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozok
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai program
e SZMSZ
e Hézirend
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e A tanév munkaterve
o féléves és éves beszamolok
A munkatervet az igazgato késziti el, a nevelOtestiilet bevonasaval.
A munkaterv a feladatok megvalositdsanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait

tartalmazza Id6pontok ¢és hataridok kitlizésével, feleldsok megjelolésével

e  Onértékelési program
o Pedagbgus teljesitményértékelési szabalyzat (TER)

e Belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
szabalyzatok
e A sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

e A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

e Egyéb belsd szabalyzatok

14
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A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony

mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi

utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit.

e adolgozok munkakori leirasai,

e adatvédelmi szabdlyzat

o iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

¢ munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.

e Bombariad¢ terv

e Panaszkezelési szabalyzat
A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa nemcsak az iskola dolgozoira
nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és

sziileikre) is vonatkoznak.

Az intézmény egészét érint6 rendelkezések

Intézményi szabalyzatok

A sziilok, a tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol, a szervezeti €s mikodési
szabalyzatrol, valamint a hazirendrél. A pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a Hazirend
nyilvanos. Az igazgatd koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast adni a dokumentumokrol
a honlapon, az els6-, és kilencedikes osztalyos sziildi értekezleten, az év elején tartand6 SZM

értekezleten,

Tajékoztatds az alapdokumentumokrol:

Az intézmény jogi statusza, gazdalkoddasi mddja, kdznevelési feladatai

Alapito okirat:

A koznevelési intézmény

Megnevezése
Hivatalos neve: Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium
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Feladat ellatasi helye:
Az intézmény székhelye: 7394 Magyarhertelend, Kossuth utca 53/C.

Az intézmény feladatellatasi helye:

Altalanos Iskola és | Kossuth u. 53/C

Feladatellatasi hely cime elérhetésége
1. Székhely: 7394 Tel.: 06/72-390-803
Brazay Kalman | Magyarhertelend, e-mail: brazaygimi@gmail.com

Gimnazium, honlap: http://brazaygimi.hupont.hu/

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: De La Salle Szent Janos Egyhaz
Alapitas idépontja: Pécs, 2009. augusztus 21.
Tipusa: egyhazi jogi személy

Az intézmény atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

De La Salle Szent Janos Egyestilet (7394 Magyarhertelend, Kossuth utca 53/c).

Alapito székhelye: 7632 Pécs, Diana tér 6.
Fenntarto neve: De La Salle Szent Janos Egyesiilet
Fenntart6 székhelye: 7394 Magyarhertelend, Kossuth utca 53/c
Tipusa: egyesiilet
Miikodés kezdete: 2009. szeptember O1.
Feliigyeleti szerve:
Torvényességi feliigyeleti szerve:
Szakmai torvényességi feliigyelet: De La Salle Szent Janos Egyesiilet
Altalanos torvényességi feliigyelet: Baranya Megyei Kormanyhivatal
Intézmény illetékességi, mitkodési teriilet
Az intézmény munkarendje: nappali rendszerii
felnoGttoktatas: esti, levelez6
Az intézmény miikodési teriilete: elsdsorban Baranya megye,
orszagos beiskolazasu intézmény

Az intézmény jogallasa:
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Onalloan miikodd és gazdalkodé intézmény

Tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény
tobbcélu kdznevelési intézmény

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimnaziumi nevelés-oktatas

OM azonosito: 201362

Koznevelési alapfeladatai

< Altalanos iskolai nevelés-oktatas maximum: 240 f6
nappali rendszer (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 0.10)
esti munkarend: 120 6
levelez6 munkarend: 120 6

also tagozat, fels6 tagozat 1 évfolyamtol 8 évfolyamig:

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,

nevelése-oktatdsa (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszam:0 f6)

magyar nyelvili roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas: 240 {6

« Gimnaziumi nevelés-oktatas maximum: 440 f6

nappali munkarend:120 {6, esti munkarend 10 {6, levelez6 munkarend: 160 {6

nappali rendszerli

évfolyamok szama: négy

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti gyermekek,

tanulok nevelése-oktatasa (felveheté maximalis tanuléi [étszam:12 f6)

e sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasa
e Az enyhén értelmi fogyatékos tanulé (F 70.0)

e A pszichés fejlodési zavarral kiizdd tanulok

e Integracios felkészités

Tovabba:

e magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatds  Gsszesen maximum 440 f&

Az intézmény maximalis tanul6létszdma: maximum 680 6
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A mindennapos testedzés

Szervezése, megvalositasanak rendje:
Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg.

Alsoé tagozaton a heti 5 ora testnevelés 6rabol 1 6ra néptanc ora
Iskolai sportfoglakozasok, versenyek

Ezek idejét, helyét lehetdségeit minden félév elején jol lathatd helyen meghirdeti a
munkako6zosség. A foglalkozasok beosztasat a munkakdzosség tagjai ardnyosan osztjak el
egymas kozott. Az iskolai sportfoglalkozasok a tanuldk rendszeres testedzését szolgalja. A

foglalkozasokon minden tanuld részt vehet.

Tanrendiinkben kiemelt helye van a mindennapos testmozgasnak, testnevelésnek, melynek
feltétele adott intézményiinkben.

A gyogytestnevelésre jard didkok osztalyzatukat a gyogytestnevelés tanaratol kapjak
Iskolai sportkor miikodése

Mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem, egyiittmikodésben,

megallapodas alapjan,
Iskolai konyvtar: korlatozottan nyilvanos konyvtar
Az intézmény maximalis tanulolétszama: 680 f0.

Az intézmény altal meghatarozott maximalis tanuloi 1étszdm nappali munkarend szerint: Az

iskolaba felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 120 0.

Az intézmény jogosultsagai

. Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa

. Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa

. Kiadmanyozas.

. Igazgatok alairédsi jogkorei: mindennemt aldirdsra az igazgat6 jogosult, tavollétéven az
igazgatohelyettes.

Alap és egyéb feladatok

Alaptevékenységek
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» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas- évfolyamok: nyolc

* gimnaziumi nevelés-oktatds - nappali rendszerti iskolai oktatas - évfolyamok: négy
* sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, enyhe
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb

pszichésfejlédészavarral kiizdok) maximum: 12 {6

Altalanos Iskola
. A 6-14 éves, illetve felndttoktatdsban résztvevd korosztaly adott életkori szintjének

megfeleld készségek, képességek kialakitasa, alapmiveltségiik megalapozasa

Gimnazium

A négyévfolyamos gimnaziumi képzés {6 feladatanak a fels6foktl tanulmanyokra vald
felkészitést, illetve a szakmai képzésbe valo bekapcsolddas megalapozésat tekinti. Tovabba a
munkaerdpiacra vald bekapcsolodashoz sziikséges személyes és alap kompetencidk, tanulasi

képességek fejlesztését, az érettségi vizsgakon (kdzép, emelt szint) valo megfelelést.

Az érettségi vizsgara bocsatas jogszabalyi feltétele az 50 6rds Kozosségi Szolgalat teljesitése
nappali tagozaton.

A tanulok 9.-t6l jelentkezési lap kitoltésével mehetnek az iskolaval szerzddésben allo
intézményekhez.

A teljesitést az igazgat6 alairasaval igazolja. Menet kozben a folyamatot az igazgatohelyettes

koordinalja, az osztalyfonokok Orizik a sziikséges dokumentumokat: 5 évig.

Intézményi Pedagogiai Program
A kozoktatasi intézmény tartalmi miikodését, iranyelveit fogalmazza meg. A Nemzeti Alaptan-

tervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

. Fejlesztési tartalmakat;
. A nevelés, oktatas céljat, feladatait;
. A neveld, oktaté munka pedagogiai alapelveit, eszkozeit, eljarasait, feltételrendszerét,

helyi tantervet, dratervet;
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. Az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat, kovetelményeit és értékelését;
. A mindsités szempontjait és modjat;
. Szocialis hatranyokkal, magatartasi, beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel kiizdd
gyerekeket segitd tevékenységeket;
. Felzarkoztatast segité modszereket, eszkozoket;
. A tehetséggondozast, tehetség-képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységek
rendszerét, modszereit;
. Az integralt nevelés cél és feladatrendszerét;
. A Mindségiranyitasi Programot
. Az iskolai egészségnevelés €s kdrnyezeti nevelés programjat;
. Az iskolai fogyasztovédelmi programot;
. A kétszintli érettségi kovetelményrendszerét

Elérhetdsége: az intézményben mindenki altal jol elérhetd helyen kell elhelyezni:

. egy példanyt az igazgatd irod4jaban kell tartani;

. tanari

. a tanulokat osztalyfonoki oran kell tajékoztatni;

. a szilldket az osztdlyok és csoportok sziiloértekezletein vagy rendkiviili

sziiléértekezleten kell tajékoztatni.
. a Diadkonkorményzat vezetdit, képviseldit a DOK soros vagy rendkiviili iilésén kell
tajékoztatni a modositasokrol.

. honlap

1.1.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény nem tagolodik tagintézményekre, egy feladatellatasi helyen miikodik. (1asd
aktualis Alapité Okirat)
Az iskola szervezeti egységei:

- igazgatdésag

- titkarsag

- gazdasagi egység (konyveldiroda, munkaiigy)
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- nevelotestiilet

- konyvtaros
- rendszergazda

- miiszaki, technikai személyzet

A bels6 kapcsolattartas mddja
A belsd kapcsolatok tartdsdért, az intézmény szervezeti egységei tevékenységeinek

Osszefogasaért az igazgato felel.

A vezetBség és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartas formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, konferencidk, nevel6testiileti
értekezletek, egyéni megbeszélések. Az intézmény szervezeteinek kapcsolattartdsa az
iitemezett, illetve az esetileg 6sszehivott értekezleteken, megbeszélések soran valosul meg.

Az igazgatd évente kétszer (egyébként sziikség szerint) tart tdjékoztatd értekezletet a nem

pedagogus alkalmazottak szdmara.

Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek: Felelds vezeto:
* 1- 8.évfolyam, 9.- 12. évfolyam igazgatohelyettes
* taniigyigazgatas, gazdalkodas igazgatd

A bels6 kapcsolattartas rendje, formai

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas

rendszeres formai
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a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak, illetve a folyamatos kapcsolattartasra 1étrehozott belso,
alkalmazotti, elektronikus levelezorendszer.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az iskolaéves munkaterve

tartalmazza.

A dolgozdk tajékoztatasa és tajékozddasa

A dolgozokat, a munkajukat érinté kérdésekrol az igazgatd/igazgatohelyettes tajékoztatja. A
tajékoztatds torténhet szoban (értekezleten, megbeszéléseken) ¢€s irdsban (elektronikus
levelezolista, tanari hirdetdtabla, korlevél stb.).

A dolgoz6 - kiilondsen a pedagdgus -, amennyiben valamely t4jékoztatasi alkalmon nem vett
részt, koteles az ott elhangzottakrél informalddni, a tdjékoztatokat figyelemmel kisérni.
Eszrevételeit, javaslatait, kéréseit ugy kell —idSben- eljuttatnia a felel6s vezetéhdz, hogy a

feladat megoldasat ne akadalyozza.

A diakok tajékoztatasanak formai

A didkokat tanulményi elémeneteliikrdl, magatartasuk €s szorgalmuk értékelésérdl az E-
napldba, torténd bejegyzéssel - irdsban - tajékoztatjuk.

Az osztalykozosségeket, valamint a didkok iskolai kozosségét érintd kérdésekkel kapcsolatban
— elsdsorban osztalyfonokeik kozremiikodésével — szoban tajékoztatjuk. Ez torténhet a
didkonkormanyzati képviselok bevonasaval.

Az osztalykozosséget kozvetleniil érintd ligyekben az osztalyfonoknek kiemelt felelossége van

abban, hogy az informacidk iddben a didkok tudomasara jussanak.

A szlil6k tajékoztatasanak formai

A sziil6i értekezlet
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Az iskola tanévenként legaldbb 2 sziil6i értekezletet tart. Az osztalyok sziiléi kozossége

szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a
szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatdst. A leendd kozépiskolai kilencedik
évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elso
sziildi értekezletrdl, amelyen tdjékoztatast adunk az évkezdésrol.

Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az
osztalyban tanitd pedagdgusokat, illetve az iskolavezetdséget.

Félévkor az osztaly tanulményi és egyéb munkardl, iskola eldtt all6 masodik feladatairol
kapnak téjékoztatast a sziilok.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk és a sziil6i munkakozdsség elndke hivhat dssze
a felmeriil6 problémak megoldasara. A sziil6i értekezleten felmeriilt osztalykozosséget érintd

problémaékrdl az osztalyfonok értesiti az iskolavezetést.

A sziiléi fogaddorak

Az iskola félévenként egy alkalommal fogaddorat tart. Ennek keretében tdjékozodhatnak a
szlilok gyermekiik iskolai haladasarol, iskolai életérol.
A gondviseld fogadooran kiviili idOpontban is, egyeztetéssel kezdeményezhet talalkozot

gyermeke pedagogusaival.

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatds

Iskolank a sziilok irdsbeli tdjékoztatasara vonatkozo jogszabalyi kotelezettségét elektronikus
uton (E- naplo) teljesiti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést €s irasos
bejegyzést az E-naploban napra készen vezetni. A szobeli feleleteket 5 napon beliil, az irasbeli

teljesitményeket a legkésobb a kiosztas napjan dokumentélja.

Honlap
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Az iskola honlapjén az intézmény a torvényi szabalyokban foglaltakon tul tajékoztatast ad az

iskola jelentds eseményeirdl, eredményeirdl, a didkokat és sziiloket, érdekldddket érintd

informacidkrol.

Csaladi részvételre épité programok, iskolai rendezvények

Az iskola és a csalad kozos célja a hasznalhato tudés atadasa, a gyermek testi, lelki, szellemi
képességeinek kibontakoztatdsa, az ¢életben vald boldogulés segitése. Az iskola csak a sziil6k
egylittmiikddésével bir hatékonyan miikddni.

Ennek érdekében a jol miikodd kapcesolat kialakitasara, fenntartasara a formalis lehetdségeken
feliil célunk minél tobb informalis talalkozasi lehetdséget kinalni a csaladdal valo kozos egyiitt-
1éthez.

Ez megvalosulhat iskolai tinnepélyekre, programokra, rendezvényekre torténd meghivassal,
illetve kiranduldsokon, osztalyprogramokon valo6 részvétellel, valamint szakmai feladatokban

valo részvétéllel, pl projektfeladatokban,

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOzZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetése:
* igazgato

* igazgatohelyettes.

Az iskola vezetdje az igazgato.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja miitkodésiik

feltételeit.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetésének munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

A kozépvezetd az intézmény tagabban értelmezett vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetésében - meghatarozott kérdésekben - kozremikodnek:

* a kbznevelési foglalkoztatottak valasztott érdekképviseldi
* a diakonkormanyzat vezetoi

» a munkakodzosség-vezetok

Iskolavezet8ségi értekezlet

Az irdnyitas operativ szerve, egyeztetd, dontés-elokészitd, javaslattevo, véleményezd jogkorrel
rendelkezik.

Résztvevoi: az igazgato és az igazgatohelyettes.

Megbesz¢léseit rendszeresen tartja, dolgozokat érintd témakrol, feladatokrol, dontésekrdl
emlékeztetd késziil, amelyet a neveldtestiilettel ismertet.

Az intézmény dolgozoi ¢és didkokat képviseld szervezetek szdmara az iskolavezetés

folyamatosan rendelkezésre all.

2.1.1. Az igazgato

Munkajat az érvényes jogszabalyok- kiilonosen a kdznevelési torvény - keretei kozott, az iskola
pedagbgiai programja, az éves munkaterve €s a neveldtestiilet dontései alapjan végzi. Dont
minden olyan kérdésben, amelyet a jogszabdly, mas szabalyzat, megallapodds nem utal mas
hataskorébe.

Személyes felelosség megosztasa nélkiil felelds az Intézmény irdnyitasaért.

Képviseli az intézményt. A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, jogkorét egyeztetési
kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét az ligyek meghatarozott korében, illetve esetenként helyettesére vagy az Intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az igazgato feladatai kozé tartozik:

* a vezetdi testiilet munkdjanak koordinalésa;

* a neveldtestiilet vezetése, dontéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak koriiltekintd
megszervezése, ellendrzése;

* a pedagogiai program megvalositasanak, a neveld- oktaté munkénak az irdnyitasa, szervezése,
ellendrzése, értékelése;

» folyamatos kapcsolatot tart a fenntartdval

* egyiittmiikddés:

DOK-kel,

R/
A X4

X/
X4

L)

a sziiloi szervezettel,

X/
°

az intézményi sportélet megszervezéséért felelds ISK szervezettel

>

R/
*

az Intézmény munkdjat tdmogato alapitvannyal,
e vallalkozasokkal,

e civil szervezetekkel.

A fenntarto altal raruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Feladatait az intézmény mas vezetdire tartdsan vagy alkalmi jelleggel atruhazhatja, illetve téliikk
hataskoriiket hasonloképpen visszavonhatja;

elékészitdje az iskolavezetdseégi értekezleteknek;

* az igazgatohelyettessel egyeztetve, elbirdlja a munkavallalok tavolléti kérelmét;

* koordindlja a tantestiilet szakmai €s nevelési értekezleteit;

* szervezi a tantestiilet tajékoztatasat, jovahagyja a haviprogramot;

* dont a tanulok mentesitési kérelme targyaban, valamint az évismétlésre vonatkozd kérelemrdl;
* dont az altalanos iskoldba és a gimnaziumba valo fel-, és atvételrdl, a tanuldcsoportok
kialakitasarol,

* dont rendkiviili felvételi eljaras kiirasarol;

» felelds az érettségi vizsgak lebonyolitasaért;

« feliigyeli a tanuloi fegyelmi ligyek jogszerii lebonyolitasat;
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* irdnyitja az egyedi tanrend szerint tanulok vizsgaztatasat, dont az osztalyozo és javitovizsgak

kitizott idoponttdl valo eltérésének engedélyezésérdl, az osztalyozo és javitovizsga bizottsagok
tagjairol;

» koordinalja az iskolai helyiségek, sportlétesitmények orarend szerinti €és tanitdson kiviili
kihasznalasat;

* dont a tavollétekrol, az oracserékrol;

* elrendelheti, igazolja: a tilmunka elvégzését;

Vitéas esetben vagy dontéskor az igazgatod az érintettek, kiillondsen az adott teriiletért felelds
vezetd meghallgatdsa utan hozza meg a végleges dontést.

Az iskola pedagogusait, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitdket, a technikai dolgozdkat a
jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a fenntartd nevezi ki, feladatukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

Munkaidejiikr6l, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan az igazgatd dont.

Jelenléti ivet vezetnek.

Helyettesités sorrendje az igazgato tavollétében
1. igazgatohelyettes

2. munkako6zdsségvezetd

3. osztalyfénoki munkakozosségvezetd

4. akit megbiz az igazgatd

Kozvetlen vezetdje a
* rendszergazdanak

» az iskolatitkarnak

2.1.2 A igazgatéhelyettes

« a pedagdgiai program, illetve az éves munkaterv megvalositasaért dolgozik;

« feladat - és hataskdre, valamint feleldssége mind arra kiterjed, amit munkakore tartalmaz;

* munk4jat az érvényes szabdlyozasok keretei kozott, valamint az igazgatd utasitdsainak
megfelelden végzi,

* hataskorében koriiltekintden, a sziikséges egyeztetések utan, onalléan dont, dontés elott

sziikség szerint kikéri a igazgatd véleményét;
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* végzett munkajarol, illetve tervezett munkaprogramjarol tajékoztatja a igazgatot, valamint

munkatarsakat,

* javaslatot tesz dolgozok alkalmazasara, az alkalmazas megsziintetésére;

* részt vesz a pedagogusok, dolgozok munkajanak értékelésében;

* kezdeményezd mddon részt vesz az intézmény iranyitasaban

* javaslatot tesz munkavallalok alkalmazaséaval, felmentésével kapcsolatban

* gondoskodik a jogszabalyok, hatarozatok hataskorében torténd végrehajtasarol;

« irdnyitja a helyi tanterv miikodését;

» elkésziti az iskolaéves munkatervét,

* ellendrzi az osztalyzas, tantargyi értékelés mennyiségi, mindségi mutatoit;

« statisztikat készit (év eleje /oktober 1./ félév, év vége);

» gondoskodik a leend? elsds/kilencedik évfolyamos tanuldk beirdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol;

* ellendérzi az osztilynaplok/e-naplo, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését;

« ellendrzi a javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasat a KRETA

rendszerben;

Elvégzi/ellendrzi a tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozdsok modositasat, kimaradas,
beiratkozas zaradékolds rogzitését; kizarodlag indokolt esetben megvaltoztatja a tanulok

csoportba sorolasat a KRETA-ban;

 gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanulok kozépiskolai felvételi eljarasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

» megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket;

« gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatdsarol;

* kapcsolatot tart az altalanos és kozépiskolakkal,

* egyéni fogadoorat tart.

A hatéskoriikbe tartozo6 tigyekrdl hozott dontéseikrol, intézkedéseikrdl haladéktalanul beszamol
az igazgatonak, illetve az ezzel kapcsolatos teenddkrdl a tantestiileti értekezleteken, illetve a
belsd levelezdlistan tajékoztatja a pedagogusokat és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd

munkatarsakat.
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* részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban az igazgatoval és a munkakozosségvezetokkel

egylitt kialakitott munkarend szerint.

Részt vesz az iskolaéves munkatervének elkészitésében;

* részt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozasaban;

* irdnyitja, segiti ¢és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten;

» fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, éraldtogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatdmunkat;

* részt vesz az Onértékelés €s a tanfeliigyelet, mindsités, gyakornoki vizsga folyamataban;

* intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban, sziikség szerint
tanacsaival segiti a pedagogusokat portfolidjuk elkészitésében.;

« alkalmanként felméréseket végez;

* tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot;

« tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet onalléan
elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez;

« folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara;

« segiti a DOK munkéjat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkonkorményzatot a
nevelotestiilet Oket érinté dontéseirol;

« felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért;

« felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, egyéni tanrend-, javitd-, év végi) €s a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért;

kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkédjat. (pl. tankonyvfelelds,
rendszergazda)

* ellenorzi az adminisztracios munkat;

* megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt miikodtetdé munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez;

» felelds a helyettesitések megszervezéséért;

» elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet,

* ellendrzi a végleges orarend rogzitését a rendszerben;
11 | d tését a KRETA rendszerben;
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2.2. AVEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezet6k munkarendje

Az intézmény igazgatoja €s helyettes munkabeosztassal latjak el feladataikat. Munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s idGtartamban latjak el.
Az intézmény igazgatoja vagy helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszert dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az igazgat6 vagy helyettes koziil legalabb egyikiik 07:00 és 15:00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik.

Az iskolai szorgalmi idészak minden napjan vezetdi ligyeletet latnak el.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az ligyeletet tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6

jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

2.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmanyozasra az igazgato jogosult, aldirasi joga van, melyet rendkiviili esetekben atruhazhat

a igazgatOhelyettesre.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato,

illetve az igazgato-helyettes irhatnak ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja helyettesités rendjében

megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az igazgatd ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
. az igazgatd adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim, OM

azonosito)
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. az irat iktatdszama

. az ligyintézd neve

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

. az irat targya
. az esetleges hivatkozasi szdm
. a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és

bélyegzdvel hitelesiti.

2.4. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelosen jar el az
intézmény

képviseletében.

Az intézményvezetdt, akadalyoztatdsa esetén igazgatOhelyettesét illeti meg a képviseleti jog
tevékenységlikkel 6sszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal osszefliggd tigyekben az intézményvezetd egy személyben
is

alairhat, ilyen esetben azonban a fenntart6 ellenjegyzése sziikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd és a

gazdasagi vezetO joga, barmelyikiik akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd kérelmére a fenntartd engedélyével

lehetséges.
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Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositdsaval és
felbontasaval

» munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyben

» telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

« 4llami szervek, hatésagok és birdsag elott

* az intézményfenntartd és mitkodtetd eldtt

* intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

* az intézményben miikodod egyeztetd forumokkal

» az egyhazakkal

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

* Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy megbizottja adhat a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételérdl, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
Feladat és hataskorébdl leadott feladatok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesre:
» A pedagogusok értékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezet6i

feladatok.
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* A munkavégzés ellendrzése.

» Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése, ellendrzése.
A vizsgak szervezése.
* Az iskolai dokumentumok elkészitése
A statisztikak elkészitése
» Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
* A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése
A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
* A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiraléasa.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése ¢€s
ellendrzése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettes kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.
Munkakéri leirds — Igazgatohelyettes részére feladat és hatdskér datruhdzdsdra
1. Altalanos adatok
e Neév:
o Munkakor: Igazgatdhelyettes
o Kozvetlen felettese: Igazgato
« Hatélybalépés datuma:
2. A munkakor célja
Az intézmény igazgatdjanak tdmogatasa az iskolai nevel6-oktatd munka szervezésében,
ellendrzésében €s irdnyitasaban. Az igazgatoi jogkorbdl atruhazott feladatok szakszert és
felelds ellatéasa.
3. Az igazgatd altal atruhazott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet6 a kovetkez6 feladat- és hataskoroket ruhdzza at az igazgatohelyettesre:
3.1. Pedagogiai iranyitas €s ellendrzés
e Az éves munkaterv szerinti tanorai és tanoran kivili foglalkozasok szervezése és
ellendrzése.
o A tanmenetek, tematikus tervek egyeztetése, jovahagyasa.

e Oralatogatasok szervezése, pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzése.

3.2. Tanul6i ugyek intézése
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o Hianyzasok, késések nyomon kdvetése, szankcionaldsa az SZMSZ alapjan.
o Sziil6i panaszok, bejelentések elsddleges kezelése.
o Tanuldi fegyelmi tigyek eldkészitése.

3.3. Adminisztrativ és szervezési feladatok
o Helyettesitési rend kialakitasa és naprakészen tartasa.
 Rendezvények, tinnepségek koordinalasa.
o Ev vegi statisztikak, kimutatasok elkészitése az igazgato felkéresere.

3.4. Kapcsolattartas

o Kapcsolattartds a munkak6zosség-vezetokkel, technikai dolgozokkal.
e Részvétel a nevelGtestiileti iilések elokészitésében és lebonyolitasaban.

4. FelelOsség és beszamolasi kotelezettség

A munkakor betdltdje az atruhazott hataskorok gyakorlasaért az intézményvezetdnek tartozik
felelosséggel. A munkajarol rendszeresen, szoban és irdsban is beszamol.

5. Jogszabalyi hattér
A feladatok ellatasa soran figyelembe kell venni kiilondsen a kovetkezdket:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendjediakkiils6
Aléairasok:

o Készitette (igazgato):

e Tudomasul veszem (dolgozd):
o Datum:

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE]
3.1. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

Az iskola nevel6testiilete
A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

iskola legfontosabb tandcskoz6 €s hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagjai az iskola
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valamennyi pedagoégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatomunkat

kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoi.
Az iskola nevelGtestiilete a nevelési - oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-

ben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

NevelGStestilet
A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagdgusa, valamint a neveld és oktatd6 munkat

kozvetleniil segitd felséfoku végzettséggel rendelkezd dolgozodja.

Nkt. 63. § (1)i A pedagdégusok munkdjadhoz sziikséges informatikai eszkozok

meghatarozasa.

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai

eszkozoket, laptopot.

A nevel6testiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet;

« félévi és év végi értekezlet;

« félévi és év végi osztalyozo értekezletek (osztalyonként);

* tavaszi nevelési értekezlet;

* osztalyértekezletek;

» munkatervben szerepld egy¢b értekezletek;

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az iskola Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelOtestiilet 25%-a, illetve az igazgatd vagy helyettes,
sziikségesnek latjak.

A neveldtestiilet értekezleteirdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat értekezleti forméaban

végzi. Ekkor a nevelGtestiilet értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdogusok
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vesznek részt, kotelezd jelleggel. Ilyen értekezlet Osszehivasat - sziikség szerint - az

osztalyfonok kezdeményezheti.

A nevelGtestlilet dontései, hatarozatai, jogkdrének atruhazasa

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat 4truhdzhatja az 4ltala 1étrehozott
bizottsdg(ok)ra, szakmai munkakozosség(ek)re, a sziildi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja dontéseirdl, eljarasarol tajékoztatni
koteles a neveldtestiiletet olyan idokdzonként és modon, ahogy azt a neveldtestiilet eldzetesen

— a jogkor atruhazasakor — meghatarozta.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

‘ A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

. A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

. az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa

. az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadéasa és modositésa,

a jovahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalatat kérelem benyujtasa,
. az intézmény éves munkatervének elfogadasa

hazirend elfogadasa

. az intézmény munkajat osszefoglald elemzeések, értekelések, beszdmolok elfogadasa,
. képviseletében eljard alkalmazott megvalasztasa.
. az intézményi szinten eljard didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési

szabalyzatanak jovahagyéasa

. a nevelo testiilet dont az éves tovabbképzési program elfogadasarol,
a fenntart6 a jovahagyasrol.

. tankonyvtamogatas modjanak meghatarozéasa

. tantargyfelosztas elfogadasa
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A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet rogziti az éves munkatervében.

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 3.§)

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, az adott tanév feladatairol, azok
feleldseir6l;

az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmérol és idépontjarol;

a tanitas nélkiili munkanapok idOpontjardl és tartalmarol;

a vizsgak rend;jérdl;

a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol;

az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjardl,

az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tdnc- és
cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az OJshonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat.

az intézmény bemutatkozéasat szolgald pedagodgiai célu, iskolai nyilt nap tervezett
1d6pontjarol,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgéalat idépontjarol,

iskolai sportkor szakmai programjarol

tanulmanyi versenyeknek az idépontjardl, amelyekben az iskola a tanuldival részt kivan
venni. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntartd egyetértése
rendelkezésre allasarol.

az intézményi feladatokkal 6sszhangban — meg kell tervezni

a) kozépiskola esetén a kozépszintli és az emelt szintli érettségi vizsga €s a szakmai
vizsga, vizsgaztatd bizottsdgainak munkéjadban részt vevo, tovabba a pedagdgusok
mindsitésében €és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben, a szaktandcsadoi
feladatokban kozremikodo, bizottsdgainak munkajaban részt vevd pedagdgusok
munkéjanak tervezésérol,

a pedagogusok mindsitésében és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellenérzésben

kozremiikddo pedagdgusok varhatd munkaidd-beosztasanak tervezésérol,
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o A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga, tovabba a mindsitésben és az orszagos-
pedagbgiai szakmai ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a
kozremiikodé pedagogusok tekintetében tanitds nélkiili munkanapként kell
megtervezni.

e az ¢ves munkaterv elfogadasarol,

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig

a sziilokkel. Az iskola hazirendje az iskola honlapjan és a titkarsagon, tanariban hozzaférheto.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban foly6 ne-
veld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek kotelesek egyiittmiikodni minden olyan — az iskola egészét érintd
— szakmai feladat végrehajtdsa sordn, amely az oktato-neveld munka intézményi
megszervezeésével, atszervezésével, illetve a pedagdgiai program és/vagy a helyi tanterv
valtoztatasaval jar.

A szakmai munkakozosségek, amelyeket az iskolaigazgatod altal felkért munkakozosség-
vezetdk irdnyitanak;

* javitjak, koordindljdk az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka szinvonalat, mindségét,
javaslatot tesznek szakmai kérdésekben;

» fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

+ végzik a tantargyukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulméanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

« elkészitik a szaktargyi mérések €s a versenyek feladatait;

» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret-szintjét,
az éves munkaprogramban foglaltak alapjan diagnosztikai méréseket végeznek, elemzik azok
tapasztalatait;

* javaslatot adnak az éves pedagogus tovabbképzés kialakitdsdhoz,

* tdmogatjak, mentoraljak az iskoldba Gjonnan érkez6é pedagdgusok munkajat;

* segitik a palyakezdd gyakornokokat és mentoraikat.
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A szakmai munkakézdsség-vezetbk jogai és feladatai

» az iskola pedagogiai- ¢s éves munkaprogramja alapjan Osszeallitjdk munkakozosségiik éves
feladattervét, elkészitik éves ellenOrzési terviiket;

* a munkakozOsség tagjaitdl Osszegyljtik, rendszerezik a szakmai munkdhoz sziikséges
oktatasi- és szemléltetd eszkoz igényeket, és irasban atadjak azt az iskola vezetésének;

* iranyitjak a munkako6zosség tevékenységét, felelosek a munkakozosség szakmai munkajaért;
* moddszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd foglalkozasokat szerveznek,
segitik a szakirodalom felhasznalésat;

* javaslatot tesznek

o a szakmai tovabbképzésekre,

o nevelGtestiileti értekezletek témaira;

o pedagdgusok kitiintetésére,

o a munkakozosségébe tartozod pedagdgusok, és onmaguk mindsitésére, mint felkért TER
értékelési csoport tagok,

* 0sszefoglald elemzést készitenek a munkak6zosség tevékenységérol a neveldtestiilet szamara,
igény szerint Az igazgatdszamara;

« ismerik az iskoldban rendelkezésre allo taneszkozoket és tajékoztatjak arrol az ) kollegakat;

3.2. ATANULOK KOZOSSEGEI

3.2.1. A didkonkormanyzat

A didkok kozossége, a didkonkormanyzat

A koznevelési torvény, valamint a héazirend rendelkezik a tanulok kozosségeit és a
diakonkormanyzatot érinté kérdésekben. A didkonkorményzat maga alakitja ki - az iskola
miikodésével 6sszhangban, a hdzirend és az iskolai Diakkozgytilés dontései alapjan - miitkodési
rendjét.

Az iskolai Didkkozgytilés (tovabbiakban Kozgyiilés):

» A Kozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb foruma. A Kozgytilésen az osztalyok altal
delegalt tanuld képviseli az osztalyt. Jogukban all véleményt mondani, javaslatot tenni a
tanulokat érintd kérdésekben.

» A Kozgytilés dontéseit nyilt szavazassal hozza, gy, hogy a részt vevo delegaltaknak, illetve
a tantestiilet tagjainak egy-egy szavazata van;

» A Kozgytlés Az igazgato altal, illetve a hazirendben meghatarozott médon hivhaté 6ssze;
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* A didkonkormanyzat munkajat az évente 0sszelilé Kozgytilés értékeli. Két Kozgytilés kozott

a didkonkormanyzat munkajat a Didkdnkormanyzat vezetdsége irdnyitja

A Digkénkormdnyzat (DOK)
* A tanulokat ¢és kozosségeiket az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet elétt a

Didkonkormanyzat vezetdsége képviseli. A didkonkormanyzat tevékenységét a tanuldk altal
javasolt, iskolavezetés altal jovahagyott tanar segiti,

* A és tagjait a tanulok kozvetleniil vélasztjak. A valasztas rendjérdl a Kozgytlilés dont; A
Diéktanacs 0sszejoveteleire —a Didktanécs vezetdivel egyeztetve- az iskola helyiséget biztosit.
A Didkonkormanyzat vezetOségét az igazgatd a tanév kezdetekor tdjékoztatja az iskola
munkatervérdl a didkonkormanyzati képviseldket, és félévente részt vesz a Didkdnkormanyzat

vezetdségének tilésén.

3.2.2. Iskolai sportkor
Az iskolai sportkdr a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgéas, a sport
megszerettetésére  alakult. Tevékenyen kozremiikédik az iskolai  sportcsoportok

megszervezeésében, mikodtetésében. Emellett tomegsport foglalkozasokat tart.

3.3. ASZULOK KOZOSSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A sziil61 kozosség az iskolaban tanuld gyerekek sziileibdl all. Az osztalyokban sziild1 munka-
kozosségek mitkodnek, melyek:

» javaslatokat tehetnek a tanulokat és az iskolat érintd kérdésekben;

« kérdéseket tehetnek fel a neveldtestiilet, az iskolavezetés egészének vagy egyes tagjainak,
illetve az iskolai sziil61 szervezetnek, melyekre az érintettek kotelesek valaszolni;

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeinek munkéjat az osztalyfonokok kotelesek segiteni,
véleményiiket, javaslataikat tovabbitani.

A sziiloékkel valo folyamatos irdsbeli kapcsolattartas eszkdzei: az iskola honlapja, valamint az
E- naplo.

A Sziil61 Munkakdzosség az osztalyok sziildi munkakozosségeinek képviseldi alkotjak.

A Sziil61 Munkakdzosség —a sziildi kozosség intézményi képviseletében — megilletik mindazon

jogok, amelyeket a jogszabalyok az ,,iskolaszék™ hidnydban az SZM szédmara biztositanak.
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Uléseire az iskola vezetése helyiséget bocsat rendelkezésre.

A sziil6i szervezet véleményezési jogai (Nkt. 73. § és 72. § alapjan)

A szUil6i szervezet véleményezheti vagy javaslatot tehet:

1. Az SZMSZ (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) elfogadasa elétt.hitele

2. Hazirend elfogadasa eldtt.

3. Pedagodgiai Program elfogadasa eldtt.

4. Iskolai munkaterv kialakitasakor — kiilonésen a sziiléket érintd programok
vonatkozasaban.

5. Iskolai esemeények, programok szervezése — pl. sziilok bevonasa, iinnepségek,
osztalykirandulasok.

6. Az intézményvezetd megbizasaval kapcsolatos eljardsban — a nevel6testiilet és a
fenntartd mellett a sziil6i szervezet is véleményt nyilvanithat.

7. Az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben — menza, napkoézi.

8. Az oktatds mindségével, targyi feltételekkel kapcsolatban.

A szul6k tajékoztatasanak formai

A sziildi értekezlet
Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az osztilyok sziiléi kozossége

szdmara a szlloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol,
hazirendrdl, a tanév tervezett programjair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az 1) osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztdlyfondk bemutatja az
osztalyban tanitd valamennyi pedagogust, illetve az iskolavezetdséget.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk é€s a sziiléi munkakdzosség elndke €s az iskola-
vezetés tagja hivhat 6ssze a felmeriild problémak megoldasara. A sziil6i értekezleten felmeriilt
kozosséget érintd problémakrol az osztalyfonok értesiti az iskolavezetést.

A sziiléi értekezleten elhangzottakrol az osztadlyfonok, vagy az altala felkért szemely

dokumentumokat készit és ad le a vezetdségnek. (jelenléti iv, jegyzokonyv)
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A sziil6i fogadddrdk
Az iskola félévenként egy alkalommal altalanos fogaddorat tart.
Ezeken kiviil indokolt esetben célzott fogadodrat tartunk a pedagdgusok altal meghivott sziilok
részére.
Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idOpontban is talalkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatds

Iskolank a sziilok irdsbeli tajékoztatdsara vonatkozé jogszabalyi kotelezettségét az e-naploban
teljesiti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést és irdsos
bejegyzést napra készen vezetni az osztalynaploban. A szobeli feleleteket 5 napon beliil, az
irasbeli teljesitményeket legkésobb a kiosztas napjan dokumentalja.

Az e-naploba torténd bejegyzés feleldssége a pedagdgusé (szaktandr, osztalyfonok).
4. AZ ELEKTRONIKUS-NAPLO KEZELESI RENDJE

4.1.Az e-napld felhasznaldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztracio, tanulmanyi referensek
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A tanuldi azonositok kezelése.
Szaktanarok
Tanodrai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
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E-napl¢ felelés szakmai kompetencidja:

* Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba
rendezése.

« Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.

* A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valod atadasa.

* Problémak kezelése.

» Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus naplo iskolai haldzaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes
miikddésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitasa.

* A haloézat karbantartasa.

* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

* Egyiittm{ikddés az e-naplo feleldssel.

Az e-naplé miikddtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hatariddk, felel6sok

kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracios szoftver (KRETA) altal generalt e-napld, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval barmely halozatra csatlakozott szamitogéprol

elérhetd.

Beosztas Jogosultsag Leiras

A felhasznalo beléphet az adminisztraciés
Igazgato adminisztrator, rendszerbe,
elektronikus naploba is

Beosztas Jogosultsag Leiras
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Igazgatohelyettes naplé, e- . Az elektronikus napléban ilyen esetben un.
Ugyintézé szuperosztalyfénoki jogosultsaggal rendelkezik,

tehat az &sszes osztalynal hozzaférhet az
osztalyfénoki  feladatokhoz (pl. igazolasok,
mulasztasok kezelése). Az enaplo
mikdodtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat,
hataridéket, felel6ésOket, az intézményvezetd
szabalyozza. Az iskolavezetésnek automatikus
hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz.
Els6sorban a rendszer, a napldé vezetésével
kapcsolatos adatbeviteli és ellenérzési feladatai
vannak. Alkalmazotti belépési jogosultsagok

generalasa.

Iskolatitkar adminisztrator A felhasznal6 csak az adminisztracios rendszerbe
tud belépni. Alkalmazotti és tanuldi adatok
kezelése.

Gondvisel6i és tanuléi belépési jogosultsagok
generalasa.

Pedagdégusok naplé A felhasznal6é csak az elektronikus naploba tud

belépni. A tandrai adatok rogzitése, a napld
haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,
a tanuléi adatokban toérténé valtozasok nyomon
kovetése és adminisztraltatasa. Kapcsolattartas a
szulékkel. Abban az esetben, ha valamelyik
osztalynal be van allitva osztalyféndknek vagy
osztalyfénok-helyettesnek akkor az e-napléban
hozzaférhet az adott osztaly osztalyfénoki
feladataihoz is.

Gondvisel6k gondviseld A szuldék kizardlag sajat gyermekeik naplé
bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellulet eléréséhez.

Tanulék tanulé A tanuldk kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez
kapnak hozzaférési jogot az internetes fellleten
keresztil.

4.2. Az e-naplod hitelesitési rendje

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzskonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani a megszabott alakisag kdvetelményeinek megfelelden.
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Tanév végén az elektronikus naplé dokumentumok meniijében talalhatd naplok, torzslapok

elektronikus iktatasra keriilnek. A torzslapokat csak a tanari szoba szamitogépére lehet

letolteni €s onnan kinyomtatni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o0rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének

eseteiben.

4.3. Az intézményben torténd adatkezelés

(Részletei: adatkezelési szabalyzat, adatvédelmi szabalyzat)

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérol és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény, valamint a koznevelésrol szolo 2012. évi CXC. torvény, a
20/2012.EMMI-rendelet eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (P1.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
o titkarsagi alkalmazott,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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e igazgatd, igazgatohelyettes,

titkarsagi alkalmazott

osztalyfonokok, szaktanarok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

e iskola-egészségiligyi feladatot ellatdé személy, iskolaorvos,
védond, iskolai szocidlis munkds, iskolai pszicholdgus,
konyvtaros.

e) Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok az adatkezelési szabalyzat

(Puétv) alapjan

az alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgatOhelyettes,
o titkarsagi alkalmazottak,
f) atanuldk adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birésadg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazgat6 vagy az altala megbizott személy, akinek a
munkakori leirasa ezt lehetové teszi;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre, lemorzsolodasi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, szaktanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

® amagatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a szilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettes,
osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

titkarsagi alkalmazottak;
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e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett

iskoldhoz adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;
e az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol adatot
tovabbithat:  igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd személy: iskolaorvos, védono;
e a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol
adatot tovabbithat: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, iskolapszicholdgus, szocidlis segitd munkatars.
o 2a tankonyvfellatas: igazgato, titkarsagi
alkalmazottak, tankonyvfelel6s.
Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része az alkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazottak személyi anyagaba kertild
ujabb dokumentumok bekéréséért az igazgato, illetve iskolatitkar a felelds.
a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: titkarsagi

alkalmazott),

o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
e Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazott),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok,
szaktanarok),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi
alkalmazott). ill. a fenti nyilvantartdsok elektronikus és elektronikusan

iktatott valtozata.
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b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szdmitégépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, f3jltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozoé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

A természetes személyek egységes, unids-szintli védelmének biztositasa érdekében a
digitalis oktatasi tevékenység soran a tanuldk rendszergazda altal 1étrehozott e-mail cimet
hasznalhatnak és ez az e-mail cim nem adhato tovabb.

Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondviseldt, hozzdjarul-e az iskolai
tevékenység dokumentécidja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanulé fotdjanak,
munkajarol késziilt fotonak a kozzétételéhez. Ha nem jarul hozza figyelembe kell venni.
Palyazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziilét az adatkezelés sziikségszerii

vonatkozasairol.

Tovabbi felel6sség-hataskor:

Iskolaadminisztrdcio:

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracigja. A tanuldi azonositok kezelése.
Tanitok, szaktanarok
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.
Az e-napld miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok

e allampolgarsdg (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat

® megnevezese, szama)
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e lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

e TB azonosito jel

e lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanul6 és gyermekbaleseti adatok, oktatasi azonositd, egyéni tanrend i statusz adatai,
magatartas ¢és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési iigyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megszlinés

idépontja)
Rendszergazda:

E-napl¢ felelés szakmai kompetencidja:

* Az elektronikus naplo6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

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

» Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

* A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

* Problémak kezelése.

» Az adminisztracios mulasztiasok kisziirése és az intézményvezetés tijékoztatasa

ezekrol.

* Az elektronikus napl6 iskolai halézaton (wifi, vezetékes) valod zavarmentes
mitkddésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitasa.

* A hal6zat karbantartasa.

* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

* Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.

5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE
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5.1.Az iskola munkarendje

A tanév rendjét minden évben a Beliigyminiszter rendeletben hatarozza meg. Ehhez igazodva

a tanév helyi rendjét és egyéb programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti éves

munkatervében az érintett kozosségek véleményének beépitésével.

A tanév helyi menetrendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

id6-pontokat, eseményeket

Intézményi rendezvények

Kiemelt feladatok

Megemlékezések, tinnepségek modja, idopontja

Tanitas nélkiili munkanapok idépontja, programja
Bemutat6orak, szakmai tovabbképzések tanévenkénti terve
Nyilt napok rendje

Neveldtestiileti értekezletek iddpontja témdja

Sziléértekezletek, fogaddorak idopontja

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, és a balesetvédelmi eldirasok szabélyait az osztalyfonokok

minden évben az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten a

sziilok-kel. A hazirend szabdlyainak tudomasulvételét és elfogadasat a sziild és a didk

alairasaval igazolja.

Tandran kiviili foglalkozdsok (igény esetén)

- tanuldszoba,

- szakkorrepetalas,

- onkoltséges tanfolyam, 15:00 6ra utan

- csoportkozi foglalkozas,

- énekkar,

- szakkor,

- tomegsport,

- iskolai didksport foglalkozasok.

Az iskola a tanuloknak délutan 14:45-16:30-ig van lehetdsége ISK foglalkozasokon részt venni.

A csoportok inditasarél a tanulok az osztalyfonokoktol, testneveld tanaroktol, ISK vezetotol

kapnak informaciot.
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A fenti szervezeti formak koziil azok szervezhetdk, amelyekre megfeleld 1étszamu jelentkezd

van, A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldk szdma az iskola altal
meghatarozott 12 f6 ala esik, intézkedni lehet a foglalkozas megsziintetésérol a kovetkezd

tanévben.

Tantdrgyfelosztds - érarend

A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek €s a pedagdgusok kotelez6 6raszamai alapjan késziil.

Elkészitéséhez az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

- kotelez6 oraszdmok, orakedvezmények,

- az osztaly osztalyfOdnoke sajat osztdlyaban lehetdleg minden éltala tanithat6 tantargyat

tanitson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- apedagbdgus személyisége és az osztaly kozdssége lehetdleg megfeleljen egymésnak,
- arényos terhelés,
- indokolt, egyéni kérések
- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
- napi egyenletes terhelés
- tantargyi specialis kdvetelmények,
- tOmbdsités,
- bontott csoportok szervezése (idegen nyelv)

- atantermek kihasznaltsaga.

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola vezetdi allitjak ossze.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.

A Diakonkormdnyzat munkarendje
A Didkonkorméanyzat minden héten meghatarozott Oraban tarthat iilést, ahol a tanuldk
véleményt nyilvanitanak az Oket érintd kérdésekben, sajat munkarendjiikkel kapcsolatban

dontéseket hozhatnak, valamint gyakorolhatjak egyetértési jogkoriiket. Ezeket az iiléseket a
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Didkonkorményzat elndke koordinalja, az iiléseket a Didkdnkormanyzatot segitd pedagogus

feliigyeli. Ezen kiviil a feladatok mennyiségének fliggvényében a kiilon iiléseket tarthatnak.
Az informacidk a tanulokhoz az aulaban hirdetéssel, E-Kréta levelezo rendszerben, valamint a
faliijsdgon keresztiil jutnak el. Az osztalyfondki orak szintén helyet adnak a Didkonkormanyzat
képviseldinek az informacidk tovabbitasara. Az iskolaljsag szintén a tanulok tajékoztatasat
szolgalja. Az auldban torténd hirdetések idépontja a 3. és az 5. drakozi sziinet.

Iskolagytilés: évente 1-2 alkalommal, melyet az iskolai litemterv rogzit.

5.2. A feln6ttoktatas fajtai

Az iskolaban az alapité okirat szerinti felndttoktatds miikodhet a fenntart6 engedélyével.

A felnottoktatas délutani munkarendben, 14:30 ora és 19:30 ora kozott torténik.

A felndttoktatast folytatdé nevelési-oktatasi igazgatd vezetdje a jelentkezdt kérelmére

felveszi az iskolaba.

* A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi iskolaba. torténd beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositét €s a lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott
bizonyitvanyt.

* A felndttoktatdsban a tanuld nappali, valamint esti, levelezd vagy mads sajatos
munkarend szerint megszervezett oktatdsban, az iskola helyi tantervében

meghatarozottak szerint vesz részt a kotelez6 tanorai foglalkozasokon.

Sajatos nevelési igényU tanuldk
Sajatos nevelési igényli gyermek, tanul6d az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek,
tanul6, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A sajatos nevelési igénytl fiatalok koziil a tanulasi zavarral kiizd6 tanuldok befogadasat,
(disgraphia, dislexia, diskalkulia) egylittnevelését tudjuk biztositani. Tobbségiik mar
meglévd diagnodzissal érkezik hozzank az altaldnos iskolabol. Az érvényben levd
jogszabalyok, valamint a szakértdi vélemény alapjan az SNI-s tanuldkat egyes
tantargyakbol, tantargyrészekbol az értékelés €s a mindsités alol kérelem alapjan
mentesitheti az intézmény igazgatoja.
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A jelentkezd tanuldk a beiratkozas napjan adjak le az érvényes szakért6i véleményt,

amennyiben ¢lni kivannak a szakértoi véleményben javasolt
kedvezménnyel/mentességgel ¢és az iskolai fejlesztd foglalkozas lehetdségével.
Amennyiben a 9. osztaly év eleji felméréseinek soran felmeriil a gyanu, hogy a tanulénak
feltehetden tanuldsi nehézsége van, az érintett szaktanarok (magyar nyelv és irodalom,
matematika) javaslatai és a sziil6/gondviseld beleegyezd nyilatkozata alapjan kérjiik a

tertiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalatnal a tanuld szakvizsgalatat.

Az SNI-s tanuldkkal kapcsolatos feladatok:
Az egyéni képességekhez igazodd tanodrai tanulas megszervezése

Az SNI-s tanuldk szamara a specidlis, az allapotuknak megfeleld fejleszté foglalkozast a
fejlesztopedagogus biztositja.
A sajatos nevelési igényli tanulok sziileinek felhivjuk a figyelmét a koznevelési torvényes

az érettségi vizsgaszabalyzat 4altal biztositott lehetdségekre (disgraphia, dislexia,

diskalkulia).

A tanitasi 0ran a lényeges csomopontok kiemelése, vazlatiras.

A tanuloi érdeklddés felkeltése, a megfeleld motivacio kialakitasa szemléltetd
anyagokkal, kisérletekkel, hétkoznapi példakkal stb.

Otthon elvégezhetd feladatok fokozott nyomon kdvetése (fogalmazasok, gylijtémunkak,

sikidomok készitése, memoriterek stb.)

Egy-egy téma o0nallo feldolgozasanak segitése, (jelenségek értelmezése, miivek

elemzése, €letrajzok stb.)

A tanulasi folyamatban alkalmazott helyes modszerek és eljarasok megismertetése,

begyakoroltatasa

A tanuldsi tevékenységgel, illetve azzal kozvetlenil nem Osszefiiggd adottsagok

felderitése és fejlesztése (sport, ének, zene, eldadokészség stb.)
A tovabbtanulas irdnyitasa, segitése

Személyes tanacsadas tanuldnak, sziilének

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulo:
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az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértoi

véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulési, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valod
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat,
de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek. Iskolank tanul6i kozott tobben kiizdenek

tanulési nehézséggel.

Ezen tanuldk integraltan, osztalykozosségben tanulnak, de egyéni bandsmodban

részesiilnek.
Intézményi dokumentumok —Pedagogiai Program
Masrészt szakképzett fejlesztd pedagogus altal vezetett egyéni fejlesztd foglalkozasokon

vesznek részt a nevelési tandcsado, illetve a szakértdi bizottsadg szakértdi véleményében
foglalt javaslatainak megfelelden.
A tanuldk értékelése szintén a szakértdi véleményben megfogalmazott javaslatoknak
megfelelden torténik.

A BTMNS tanuldkkal kapcsolatos feladatok:
A probléma megoldasat segitd palyazatok elnyerésével lehetdség nyilhat egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozasok keretében torténd fejlesztések megszervezésére, a tanulok
beilleszkedésének eldsegitésére.
A tanuldkkal szemben tdmasztott kovetelményeket a fejlodés lehetséges iiteméhez
igazitjuk, keriilve a tanulok tlzott terhelését.
A fejlesztés soran figyelembe vessziik a szakképzettség megszerzéséhez, illetve az 6nallo
¢lethez elengedhetetlen kompetencidkat.
A foglalkozasokon alkalmazott tanulasszervezési modszerek megvalasztasanal is
figyelembe vesszilk a BTMN-es tanulok sajatos igényeit, elényben részesitjiik a
személyre szabott, illetve differencialt munkavégzést.
A tanulok érdeklédésének megfelelden, motivaltsaguk novelésére iranyulo szakkorok és
felzarkoztatasok szervezésével iskolai keretek kozott is lehetdséget teremtiink az elvart
iskolai magatartasi ¢és viselkedési formdk elfogaddsara, a konfliktusmentes

beilleszkedésre.

Csoportbontasban tanitunk matematikat, idegen nyelvet és informatikat.
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Szoros kapcsolatot tartunk a helyi pedagdgiai szakszolgalattal és a csalad- ¢és

gyermekjoléti szolgalatokkal.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendje
Mottonk:

Az iskola minden gyermek oktatasaért felelds: a tehetségesekért épptigy, mint a lassan
tanulokért, a jol alkalmazkodoért és a magatartasi zavarokkal kiiszkodoért is.”
(Maciver)

A2011. évi CXC. akoznevelésrol szol6 torvény értelmezd rendelkezése alapjan a kiemelt
figyelmet igényl6 tanuldk kozé sorolandok

a) a kiilonleges banasmodot igénylo tanulodk, azaz:

aa) a sajatos nevelési igényl tanulok,

ab) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 diakok,

ac) a kiemelten tehetséges tanulok

b) és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

Mivel a kiemelten tehetséges tanulokkal kiilon fejezet foglalkozik, a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos feladatok pedig a szocialis
hatranyok enyhitését segitd tevékenység cimii fejezetben fellelhetOk, igy ebben a
fejezetben kizardlag a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal foglalkozunk.

A nemzeti kdznevelési torvény kiemelt feladatként hatdrozza meg a sajatos nevelési
igényll és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk specialis
igényeinek figyelembevételét, egyéni képességeikhez igazodva a fejlodésiik eldsegitését.
- A torvény szellemében fontos cél az iskolai oktatds-nevelés sordn ezen tanulok azon
hianyos kompetencianak fejlesztése, melyek a késObbi tarsadalmi beilleszkedés kulcsat
jelenthetik szdmukra.

Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenység

A koznevelési torvény értelmezdé rendelkezése alapjan beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulonak mindsiil az a diak, aki a szakért6i bizottsag
szakértéi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas

kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
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kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos

tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.
A tiinetek

A tanulasi €s viselkedési nehézségek tobbnyire 6sszefonddnak és a kovetkezd tiinetekben
jelentkeznek:

Tanulasi nehézségek: teljesitménycsokkenés, teljesitményromlas, olvasasi, szamolasi,
iraszavarok; értelmi képességek (figyelem, emlékezet, megfigyelés, gondolkodas)
gyengesége; a tanulékonysag alacsony szintje; a tanulasi motivacié hianya.
Beszédfejlodés elmaradasa, beszédhibak, mutizmus.

Magatartasi zavarok: affektiv éretlenség, agresszivitas, gatoltsag, szorongas, passzivitas,

érzelmi labilitas, kapcsolatzavar.

Pszichoszomatikus ¢€s neurotikus megnyilvanulasok: fejfajas, vegetativ labilités,

félelmek, éjszakai felriadas.

Predevians, devians megnyilvanuldsok: hazudozas, lopds, csavargas, alkoholfogyasztas,

kabitoszer-¢lvezet, ongyilkossagi szandék.

Feladataink

A tiinetek észlelése esetén az osztalyfonok beszélgessen el a tanuldval, sziildvel! Kutassa
a devians magatartds okat! Az okok kozott elsésorban csaladi problémak taldlhatok, de a
hattérben meghtizédhat még okként a tanulmanyi sikertelenség, konfliktus valamelyik
tanarral, barati kor, egészségiligyi problémak, drogfogyasztas, érdektelenség, életkori
sajatossag.

Mivel a beilleszkedési, tanuldsi €és magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok egyéni
banasmadd nélkiil nem képesek teljesiteni az iskola kdvetelményeit pedagégusainknak a
szervezési mod, a modszer, a motivalas, a feladat, a taneszkoz kivalasztasanal, a tanulas
szervezeése €s az értékelés sordn tudatosan gondolniuk kell ezekre a tanuldkra.

A probléma észlelése utan az osztalyfonok a sziilovel, az osztalyban tanitotanarokkal
kozosen keresse azt a modszert, amivel vélhetden az adott helyzet megsziintethetd vagy
negativ hatdsa csokkenthet! Az esetek nagy részében a problémas viselkedést kivaltd
okok megtaldlasa, a megfeleld segitség, az egyéni bandsmod mind a nevelés, mind az

oktatas teriiletén eredményhez vezethet. Sziikség esetén az osztalyfénok vagy szaktanar
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pszichologus segitségét is vegye igénybe! Sulyosabb esetben a pszichologus

kozvetitésével szakintézmény felé iranyitsa a problémas gyereket (nevelési tanacsado,
gyermek-ideggondozo, szakértdi bizottsag, beszédjavitd intézet)!
A lehetséges megoldasok

A szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg vagy a nevelési tanacsadd szakértéi véleménye
alapjan az igazgat6 (a gyakorlati képzés kivételével) mentesiti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartadsi nehézséggel kiizdé tanulot egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az
értekelés €és a mindsités alol. Ha a tanuld mentesiil egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol
az értékelés és mindsités alol az iskola egyéni foglalkozast szervez részére. Az egyéni

foglalkozasok egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a tanuld felzark6zasat a tobbiekhez.

A magéntanuldi jogviszony szintén megoldas lehet. A tanuld kérelmére az igazgatd
részben vagy egészben felmentheti az iskolai kdotelezd tandrai foglalkozasokon
valorészvétel alol a tanulot, ha a tanuld egyéni adottsagai, fogyatékossaga, tovabba

sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulok e fejezetben targyalt esetei soran a segitd
tevékenység akkor valdsulhat meg maradéktalanul, ha iskoldnk egész ¢let- ¢és
tevékenységi rendjével, érzelmi 1égkorével segiti a tanulok harmonikus, kiegyensulyozott
fejlodését, fizikai és pszichikai teherbird képességének novekedését. Az iskola
emberkdzponti 1égkore, az iskolai élet nyitottsiga nemcsak a teljesitésre, hanem az
oldott, kozvetlen bensOséges emberi kapcsolatok alakuldsara is hasson ki. Az
iskolalégkdre azt kozvetitse az oran és az oran kiviili érintkezések soran a tanulo felé,
hogy problémaival, érzelmi konfliktusaival, kritikus €élethelyzetben bizalommal fordulhat

tanaraihoz.

A sajatos nevelési igényU (SNI) tanuldk nevelése és oktatdsa iskoldnkban
A koznevelési torvény értelmezdé rendelkezése alapjan sajatos nevelési igényll az a
kiilonleges banasmodot 1gényld tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb  pszichés  fejlodési  zavarral  (stlyos  tanuldsi, figyelem-  vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. Iskolankba felvételt nyerhetnek ezen tanulok is.
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A koznevelési torvény szerint minden tanuld joga, hogy allapotanak, személyes

adottsaganak megfeleld kiilonleges gondozasban, rehabilitacidos célu ellatasban
részesiiljon, ¢és életkoratol fliggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért.

A koOznevelési torvény 55.§ - a lehetévé teszi, hogy az igazgatd a gyakorlati képzés
kivételével a tanulot kérelmére (kiskort tanuld esetében a sziil6 kérelmére) felmentheti
az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld egyéni

adottsagai, sajatos nevelési igénye ezt indokoltta teszi.

A koznevelési torvény 56.§ - a tovabba lehetdséget biztosit arra is, hogy ha a tanuld
egyéni adottsaga, fejlettsége ezt sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgatd mentesitheti 6t az érdemjegyekkel és osztdlyzatokkal torténd

értékelés és mindsités aldl, és e helyett szoveges értékelést és mindsitést irhat eld.

Iskolankban a sajatos nevelési igényll tanulok oktatdsa integraltan — a nem sajatos
nevelési igényll tanulokkal egyiitt — torténik. Sikerkritériumnak a tanulok beilleszkedése,
a tobbi tanuldval vald egyiitt haladasa tekinthetd, melynek eredményes megvalositasat
el0segiti a sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelésében, oktatasaban,
fejlesztésében részt vevO magas szintl pedagogiai, pszichologiai képességekkel
(elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség) rendelkezd pedagdgus, aki szorosan
egylittmiikddik a tanuld nevelésében, oktatdsdban, fejlesztésében részt vevd, a tanulod

fogyatékossaganak tipusahoz igazodo6 szakképzettséggel rendelkezd gydgypedagdgussal.

A sajatos nevelési igényli tanuld oktatasaban részt vevo pedagogus feladatai.

A 20/2012. EMMI rendelet XII. fejezetében foglaltak szerint a nevelési-oktatasi
intézmény a sajatos nevelési igényll gyermek, tanulo fejlesztéséhez személyre szabott
fejlesztési tervet készit a tanév tizenkettedik hetének végéig, mely meghatarozza a tanuld
fejlesztésének sulypontjait. A végrehajtdsban kézremiikodé pedagogus évente legalabb
egy alkalommal

rogziti a fejlesztés eredményét. A tanuld egészségligyi €s pedagogiai célu rehabilitacidjat
kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon dokumentalja.

A pedagdgus az egyéni fejlesztési terv alapjan egyéni haladasi iitemet biztosit a
tanulonak, a differencialt nevelés, oktatas céljabol individudlis modszereket, technikakat

alkalmaz a tandrai tevékenységek, foglalkozasok sordn a pedagogiai diagndzisban
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szerepld javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysag-vizsgalat, a tanuloi

teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az adott
sziikséglethez igazod6 modszereket alkalmaz egy-egy tanuldsi, nevelési helyzet,
probléma megoldasahoz alternativakat keres alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az
eltérd viselkedésekhez egyiittmiikodik kiilonbozo szakemberekkel, a gydgypedagdgus
iranymutatasait, javaslatait beépiti a pedagogiai folyamatokba.

A tanuld fejlodését a neveldtestiilet a tanitdsi év végén, a kozpontilag kiadott
nyomtatvadnyon szovegesen értékeli. Ebben megfogalmazza a tanuld egyes fejlesztési
terlileten elért eredményeit és nehézségeit, valamint a kovetkezd tanitdsi év egyéni

fejlesztési tervének elkészitéséhez sziikséges javaslatokat.

A sajatos nevelési igényu tanulok integralt oktatasa soran iskolank szamithat az egységes
gyogypedagogiai modszertani  intézmények, szak- és pedagodgiai  szakmai
szolgaltatdsaira, az utazd gyogypedagogiai halozat miikodtetésére kijeldlt intézmények
segitségére.

A sajatos nevelési igényll tanuld integralt oktatasaban részt vevd gyogypedagogus
szerepe:

segiti a pedagogiai diagnézis €rtelmezését javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a
tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitdsara (a tanuld elhelyezése az
osztalyteremben, sziikséges megvilagitas, hely- és helyzetvaltoztatast segitd butorok,

eszk6zok alkalmazasa stb.)

segitséget nyujt a tanuldshoz sziikséges specidlis segédeszkdzok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekrdl javaslatot tesz gyogypedagdgiai specifikus
modszerek, modszerkombindciok alkalmazasara figyelemmel kiséri a tanulok haladésat,
részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
sziikséglethez igazodd moddszervaltdsokra egylittmiikodik a tobbségi pedagogusokkal,
figyelembe veszi a tanuloval foglalkoz6 pedagogus tapasztalatait, észrevételeit,
javaslatait terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval valéo kozvetlen
foglalkozasokon - egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald

orakeretben -, ennek soran tdmaszkodik a tanuld meglévo képességeire, az ép funkcidkra.
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5.3. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, drakozi sziinetek rendje, id6tartama

A tanitasi orak id6tartama a 1-12. évfolyamon 45 perc.
A csengetés rendjét a hazirend tartalmazza.

A kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) orak elsdsorban déleldtt vannak, az esti és levelezd oktatasban

a délutani-esti orakban, délutan testnevelés, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozasok.

A tanorakon kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartisa utanra

szervezhetok.

Rendkiviili esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb latogatasra az igazgatd vagy helyettes adhat engedélyt. A tanitasi o6rak

megkezdésiik utan nem zavarhatok.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett id6pontban és modon

torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek id6tartama a Hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint alakul. A

reggeli ligyelet ¢és az 6rakozi szlinetek rendjét a beosztott pedagogus ligyeletesek feliigyelik.

A bemutatd 6rék és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét az igazgat6 hatarozza meg,

idejét az éves, vagy a havi program tartalmazza.

Az oktatas €s nevelés a tantargyfelosztas szerinti heti orarend alapjan torténik a kijelolt

termekben.
A kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak déleldtt vannak. Kivételt képeznek a felndttoktatas,
tehetséggondozas.

A tandrakon kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utanra

szervezhetok.

Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

R. 4. § (1) u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével oOsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni:
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5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét, munkakori leirasat a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a igazgatd allapitja
meg. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok

szabadsaganak kiadésara.

5.5.A pedagodgusok szabadsaga
A pedagogus munkakorben dolgozok részére 50 nap jar. A pedagdgus szabadsagat — a tizenhat
¢vesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével — elsOsorban a nyari és az 0szi,

téli vagy évkozi tanitasi sziinetben kell kiadni.

5.6.A nem-pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje,
szabadsaga

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozdk munkaideje a munkakéri leirdsukban

van meghatarozva.

5.7. AZ ISKOLA NYITVATARTASA

Az épulet nyitdsa-zarasa szorgalmi id6szakban az iskola portasanak a felelossége.

Az iskola fébejarata szorgalmi id6ben reggel 7.00 Oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de - bérl6tdl fiiggden - legkésébb 21.00 oraig tart nyitva. Az épiletben a
nyitvatartasi idon kiviil csak el6zetes bejelentés utan lehet tartdzkodni.

Az iskola tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap
és munkaszineti napon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre az igazgato adhat engedeélyt.

Az iskola dolgozait kivéve be- és kilépésre csak a fobejarat hasznalhato.

Az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti, vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi moédon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

* A bérlok a szerzodésben meghatarozottak szerint tartézkodhatnak az intézményben

* Az esti oktatasban résztvevok legkorabban 14.20-kor 1éphetnek be az épiiletbe.
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* A sziil6k gyermekiiket a bejaratig kisérik, és ott varjak.

* A szildk a szamukra szervezett programokon - a program idején - tartézkodhatnak az
intézményben.

A fentiektdl eltérni Az igazgatd engedélyével lehet.

A vezet6knek az oktatasi-nevelési intézményben valé benntartdzkodasi rendje
Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében az épiiletben felelds vezetdnek kell tartézkodnia.
Az intézmények nyitvatartasi rendjén beliil 6:00-19:30-ig az igazgatd vagy igazgato-helyettes
van jelen, illetve a megbizott személy esti oktatdsban Az éves munkatervben rogzitjiik, hogy
melyik napon ki a felelés vezetd.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend jeloli
ki az tigyeletet ellatd vezetd személyt.

igazgatohelyettes

kijelolt megbizott vezetd

Vezetdi helyettesités rendje

Az igazgatd/felelds vezetd tavollétében/akadalyoztatasa esetén a kovetkezd sorrendben
helyettesitik 6t

1. gimnaziumi igazgatdhelyettes

2. eldzetesen megbizott tanar

Abban az esetben, ha az igazgatdhelyettes akadalyoztatott a felelds vezetd szerepkorét kijelolt

megbizott vezetd latja el.

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allék
intézményben tartézkoddsanak rendje

Az intézményben az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4llok csak engedéllyel

tartozkodhatnak. A benntartozkodasra az igazgato és az igazgatdhelyettes adhatnak engedélyt.

A tanitas rendje

6:30 —7:20 ora kozott reggeli ligyelet.
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A tanitas 7:30 6rakor kezdddik. A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanorak napi és heti elosztasat

az orarend, a csengetési rendet pedig a hdzirend tartalmazza.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét.
Délutani foglalkozasok

16:00-17:00 ora kozott hagyomanyos, szabadidds vagy csoportkozi foglalkozasok vannak,
illetve 0sszevont iigyelet. Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb
foglalkozasok.

Igény esetén, megfeleld szam1 jelentkezd esetén.

5.8. A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENN-TARTOZKODASANAK RENDJE AZ ISKOLA TANULOINAK
MUNKARENDJE

5.8.1. Az iskola tanul6inak munkarendjét, iskolaban tartozkodasanak szabdlyait

részletesen a hazirend
tartalmazza. Ugyanez az iskolai alapdokumentum szabalyozza a tanulok jogait és kotelességeit,

valamint a tanitas rendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanuldk és - értelem
szerint - a pedagdgusok szamara kotelez6. A hazirend jelen dokumentummal egyiitt
értelmezendd.

A tanulok a sziinetben az tligyeletes tanar feliigyeletével mehetnek az udvarra.

5.8.2. Ugyelet

Az iskolai tigyelet
Tanévkdzi tanitési sziinetekben az iskolédban az ligyelet biztositott. A technikai dolgozok ezeken

a napokon 7:00 — 14:30 6ra kozott - beosztasuknak megfelelden - az épiiletben tartdzkodnak.

A tanuld az iskola teriiletét tanitdsi i1d0 alatt csak sziil6 beleegyezésével, illetve az
osztalyfdnoke engedélyével/tanar irasbeli engedélyével hagyhatja el.
Az osztalyfonok, tavollétében a helyettes, illetve igazgatd vagy igazgatdhelyettes engedheti ki
kikérd alapjan vagy rosszullét esetén.

Tanitasi napokon az iskola kijelolt felelds/felelosei- vezetdje/vezetéi 7:00-19:30, valamint

7:00-15.00 6ra kozott az iskolaban tartézkodik. 14:00-15:00 kozott fogadoorat tart, ahol sziilok,
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gyerekek kereshetik fel kéréseikkel, véleményeikkel, problémaikkal. Eldzetes egyeztetés

alapjan egyéb idépontot is megjelolhetnek a felelds vezetok.

Ugyeleti rend

Az iskolai rend és fegyelem fenntartdsa érdekében a neveldtestiilet tagjai az igazgato altal
jovahagyott rend szerint folyosofeliigyeletet latnak el. Az érettségi vizsgak, versenyek és egyéb
iskolai rendezvények sikeres lebonyolitdsa érdekében a nevelGtestiilet tagjai kiilon beosztas

szerint feliigyeletet latnak el.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifliggesztett rend szerint kdlcsonzdi ligyeletet tart.
Ugyeletbe az intézmény vezetés tagjain kiviil a neveldtestiilet minden tagja beoszthato.
Folyosdiigyelet

Pedagogus tigyelet: 7:00 — 7:30 ora kozott reggeli iligyeletes feliigyel az érkezé tanulokra, a
késdbbiekben a tanitasi ordk kozotti udvaros sziinetekben tigyel.

Az aula ¢és a felsd évfolyamok folyosojan ligyeletes beosztidsa orarend szerint késziil,

figyelemmel a pedagogusok egyenletes terhelésére.

Tanuldi tigyelet

A tanuldi tligyeletet kétheti valtassal a 9- 11. osztalyosok latjak el, az tligyeleti helyeken és a
tanari folyoso bejaratanal.

Az ligyeletesek feladatai:

- az iskolaba érkez6 vendégek kalauzolasa, kisérése,

- az ligyeletet ellato tanarok munkdjanak segitése,

- a késOk nevét az tligyeletes flizetbe rogzitik

Az ligyelet tevékenységét a Diakonkormanyzat ellendrzi, értékeli.

5.8.3 Tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére a fenntarté utasitasa alapjan az
igazgatoé ligyeletet szervez.
. Az iskolaba idegeneknek belépni tilos. Az iskolaba érkezdket a portaszolgélatot
ellato tanul6 fogadja, majd felkiséri az iskola titkarsagara.
. Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

. A hasznal6dk (az iskola tanuldi €s dolgozoi, az intézmény teriiletén tartézkodd

sziilok, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek) feleldsek:
. az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
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. az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

. a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak tanari felligyelettel

hasznélhatjak, amely alol felmentést csak az igazgat6 adhat.
. 18 6ra utani iskolai rendezvények esetén pedagogus feliigyeletet biztositani kell.

. Iskolai felszerelést, eszkozt csak az igazgatd vagy szaktandr engedélyével lehet

elvinni: Hazirendben szabalyozott modon!!!

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi 1don tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igénylonek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevo csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhat az
¢épiiletben.
Az iskola a tanitési szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet

tigyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatdrozza meg.

5.9. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

5.9.1.A pedagdgusok napi munkarendje.

A pedagogusok napi munkarendjét - az 6rarend fliggvényében- az igazgatohelyettes allapitja
meg. A napi munkarendet ugy kell Osszeéllitani, hogy biztositsa az iskolai munka
zavartalansagat, a feladatok elvégzését. Minden egyéb szempontot, kérést csak ennek alapjan
lehet figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni.
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A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6zd nap, de

legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig koteles jelenteni az tigyeletes vezetonek, hogy

intézkedhessen a helyettesitésrol.

Ora- és miiszakcserét az igazgato-helyettes engedélyezhet.

A munkabdl valo tavolmaradast - a igazgatdhelyettessel egyeztetve az igazgatod engedélyezhet.
A igazgatohelyettes késziti el a tanitas nélkiili napok, szilinetek iigyeleti beosztasat, melyet az
igazgat6 hagy jova.

Hianyz6 pedagdgus helyettesitése a tanév kezdésekor meghatarozott rend szerint torténik. A
készenlétre beosztott pedagodgus ebben az iddben az intézményben koteles rendelkezésre allni.
A pedagogus - tligyeleti munkaja ellatdsa sordn - feleldsséggel tartozik az iigyelete idején és
helyszinén torténtekért. Ezen feleldssége akkor is érvényesithetd, ha 6nhibajabdl, illetve vezetdi
hozzajarulas nélkiil mulasztja el ligyeleti feladatanak ellatasat.

A pedagdgust - kotelezd oraszaman feliil- a nevel6-oktatdmunkaval Osszefliggd rendszeres
vagy Esetenként feladatokkal a igazgato, illetve a helyettes bizhatjdk meg.

A neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele kotelezd. Indokolt
esetben tavolmaradast az igazgatd engedélyezhet.

A tavolmarado dolgozo koteles az elhangzottakrol tajékozodni.

5.9.2.A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola dolgozoin, tanuldin €s a tanuldk sziilein kiviil, méas személy az iskola épiiletében csak
az iskola miikodése szempontjabol elfogadhatod okkal és céllal tartozkodhat. Akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portan kotelesek bejelentkezni. A portds telefonon
értesiti azt a személyt, akihez a latogato jon.

Idegenek tanorara engedély nélkiil nem iilhetnek be. Az draldtogatast az igazgatonak vagy

helyettesnek kell elézetesen engedélyeznie.

5.9.3. A tanuldknak a nevelési-oktatdasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanuldknak 7:30-kor, ill. az elsd tanitasi orajuk eldtt 10 perccel kell legkésdbb megérkeznie

az iskolaba.

A heti tanitas rendjét az 6rarend régziti.
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A megtartott ordkat a Kréta elektronikus naploban vezeti a szaktanar. A tanitas nélkiili

munkanapokat, valamint nem szakszertien helyettesitett ordkat nem sor szamozzuk.
A tanitasi 6ra védelme érdekében a tanart vagy tanuldkat az 6rarol kihivni vagy kikiildeni, vagy

az oOrat zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgatd kivételt tehet.

A tanitasi oran kiviil egyéb programok tartasa 15:00 utan az iskolaban csak igazgatd

engedéllyel torténhet

5.10. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok legfontosabb céljai a
tehetséggondozas és a felzarkoztatas.

Szervezett foglalkozasi formak: ©Onallo- és iranyitott tanulds, korrepetalds, szakkorok,
didkkorok (onképzokorok), projektfoglalkozasok, énekkar, didksportkdr, tanulmanyi, szakmai
¢s sportversenyek, konyvtar, klubok, kulturdlis rendezvények. Miikodésiikrél az adott tanév

munkaterve intézkedik.

5.10.1. AZ ONALLO ES IRANYITOTT TANULAS

Az 6nallo és iranyitott tanulas foglalkozasai a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. Ilyen segitség igénybevételére — a sziilé szdbeli vagy irasbeli kérelme

alapjan — valamennyi tanul6 jogosult.

5.10.2. A SZAKKOR

Szakkoroket tehetséggondozasi céllal, magasabb szintli képzés igényével, a tanulok
érdeklodesétdl fliggden indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkori
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A szakkor munkéjat, valamint a

latogatottsagat a foglalkozasi naploban/ e-naploban dokumentalni kell. A szakkor vezetdje
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felelds a szakkor miikodéséért €s az adminisztracié hidnytalansagéaért. A szakkori tevékenység

tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni a

tantargyfelosztasban €s az éves munkatervben.

5.10.3. A PROJEKTFOGLALKOZASOK

Projektfoglalkozasnak neveziink minden olyan tevékenységet, amely valamely konkrét cél
elérése érdekében (pl.: tanév rendjében szereplé témahetek, kiallitds szervezése,
fenntarthatésag, kornyezetvédelem, egy adott foldrajzi tér, vagy adott torténelmi kor
megismerése, stb...) a tetszélegesen szervezddod tanuldcsoportok tagjainak folyamatos egytitt
tevékenykedését feltételezi, (esetleg sziilok bevonasdval), ¢és az egylittmikddés
eredményeképpen egy kdzdsen bemutathatoé produkceiot hoz létre. A projektek megszervezése
¢s lebonyolitasa folyaman nem feltétleniil a hagyomanyos iskolai oktatadsszervezési formakban
(osztalykeret), hanem - a projekt sajatossagaitol fiiggéen - ennél nagyobb (évfolyam, tagozat,
egész iskola), vagy kisebb (kiscsoportos) csoportok mitkddnek egyiitt.

Idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

5.10.4. AZ ENEKKAR

Az iskoléban jelenleg énekkar nem miikodik, Amennyiben énekkar alakul: Az iskola énekkara
sajatos didkkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Vezetdje az
igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és

rendezvények zenei programjat.

5.10.5. A KORREPETALAS

A korrepetélas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé
felzarkoztatas. A korrepetalast a munkakdzdsségvezetd véleménye alapjan, az igazgatohelyettes
egyetértésével Az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

5.10.6. EGYENI TANREND

A foglalkozéasok, tanorak a didk helyzetének megfelelden keriilnek kialakitasra annak
érdekében, hogy a tanuld teljesiteni tudja a tankotelezettségét, illetve elsajatitsa a tantervi
kovetelményeket.

Az egyéni tanrendet a sziil6 igényli az Oktatasi Hivataltol, melyet a hivatal engedélyez.
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5.10.7 .SZABADIDOS FOGLALKOZASOK

A délutani tanulasi id6t kovetden a didkok szabadon valasztott foglalkozasokon vehetnek részt.

A tehetséggondozast, az egészségmegoirzést, a képességfejlesztést szolgalja.

5.10.8. Szervezett eseti foglalkozasok
Szervezett eseti foglalkozasok (pl. mozi, szinhazlatogatas, iskolanap, osztaly klubdélutan
kiilfoldi utazasok, stb.) csak pedagogus feliigyeletével valdsithatok meg, 20 tanulonként 1

felnott kisérot kell biztositani.

5.10.9 Napkozi és tanuldszoba foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek
elbirdlasanak elvei

Jelenleg iskolankban napkozis foglalkozas nincs. Amennyiben az intézmény feladatellatasa
indokolja: Iskolankban els6tdl negyedik osztilyig minden jelentkezd tanuldt felvesziink a
napkozibe, amig a targyi és személyi feltételek ezt biztositani tudjak. Osztalyonként egy-egy
napkozi csoportot terveziink.

Az 6tddik-hatodik évfolyamon a sziil6k kérésére Osszevont tanuldszoba csoporttal allunk
rendelkezésre. A hetedik-nyolcadik osztalyban is tanuldszobat szerveziink. Kiilondsen az
elfoglalt sziilok gyermekei, valamint a tanuldsban lemarad6 tanulok szamara szervezziik a
tanuloszobai foglalkozasokat. Itt biztositunk lehetdséget az egyéni felzarkoztatasra,

korrepetalasra is szaktandraink segitségével.

5.10.10. Erettségi vizsgatantargyra torténé felkésziilés

Az iskolanak minden év majus 20-4dig fel kell mérnie, hogy hany tanuld, milyen szabadon
valasztott tanitasi oran kivan részt venni. A tanulonak, illetve kiskort tanulo esetén a sziilonek
irasban kell bejelentenie, hogy jelentkezni kivan a szabadon vélasztott tanitasi orara, s hogy e
valasztdsat milyen modon és feltételekkel modosithatja. Ezért iskolank minden évben
megkinalja a 10. évfolyamon tanuldkat a kdzép- €s emelt szintli érettségire felkészitd szabadon

valaszthato

orakkal. A 11. és 12. évfolyamon heti 3 orat biztositunk a kozépszintli érettségire valo
felkészitésre a kovetkezd targyakbol: magyar, matematika, torténelem, nyelvek, bioldgia,

fizika, kémia, foldrajz, vizualis kultura, digitélis kulttra, testnevelés.
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Emelt szintl érettségire is vallaljuk a felkészitést az igények alapjan. A felkészitést a helyi

tanterv és az altalanos érettségi vizsga kovetelményei alapjan végezziik. (Lasd. Pedagdgiai
Program)

A megindul6 tanév szeptember elsé hetében irasbeli kérésre a tanuld modosithatja a valasztott
targyat. Az emelt 6raszamu tanora latogatasa ezt kovetden az egész tanévben kotelezs. Ujabb
modositasra a kovetkezd tanév elején keriilhet sor. Ertékelése az alapéraszamban nyuijtott

teljesitményre épiil be.

6.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES
MODJA

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért Az igazgato a felelds.
Az egylittmiikddés formdirdl, modszereirdl az érintett intézményekkel egyeztetve, az iskola

igazgatoja dont.

A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

A partnerkdzpontt miikodés fenntartasa, fejlesztése érdekében sziikséges a partnerek
igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése, (az egylittesen, tobb partner részeérdl jelentkezo)
kiilonbozé igények koordindldsa, a prioritdsi sorrend megallapitdsa. Ezt kovetheti — a

lehetdségekhez mérten — az igények folyamatos elemzése, és azok kielégitése.

Pedagdgiai szakszolgalattdl a kovetkezo segitséget kapuk
* a gyogypedagogiai tanacsadas,

* a fejlesztd nevelés,

» iskolapszicholdgusi ellatas,

* a nevelési tanacsadas,

* a logopédiai ellatas,

* a tovabbtanulasi tanacsadas,

* a gyogytestnevelés,

« a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatdja a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI ren-delet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara Az
igazgatofeleldst biz meg a feladatok koordinalasara. A feladatokkal megbizott alkalmazott
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdimogatds megallapitasa érdekében.

Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi
szolgdltatoval

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositod szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az iskolaorvossal.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolai védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Az iskola a napi miikodés biztositasa, feladatai elvégzésének zokkendmentessége érdekében —
a kolcsonos eldnydk elve alapjan— kapcsolatot keres és tart fenn olyan intézményekkel,

szervezetekkel, amelyek segitik céljai megvalosulasat, miikodeési feltételei javitasat.

Kiemelt jelent&ségl kiilsé kapcsolataink
e Fenntartd
e Pécsi Pedagogiai Oktatdé Kozpont
e Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
e Telepiilési Onkorméanyzat
e Kisebbségi (Cigany) Onkormanyzat
e Baranya Varmegyei Kormanyhivatal

e Iskola munkéjat segitd Alapitvany
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A fenntartdval valo kapcsolat

Az igazgat6 ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

. az intézmény atszervezése, megsziintetése,

. az intézmény tevékenységi korének modositasa,
. az intézmény nevének megallapitasa,

. az intézmény ellendrzése:

e miikodési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységben,

e a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas;

. irasbeli beszamolo;

. egyeztetd megbesze€l€s, értekezleten, gytilésen valo részvétel;

. a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol;

. specialis informacio szolgaltatasa a szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

Pécsi Pedagdgiai Oktatd Kozpont (POK)
A POK-kal val6 kozvetlen kapcsolattartas az igazgatd €s igazgato-helyettes feladata.

Baranya Varmegyei Kormanyhivatal

A Kormanyhivatallal valé kozvetlen kapcsolattartds az igazgatd és az igazgatOhelyettes
feladata.

Mas iskolakkal valé kapcsolattartas

Az igazgato kapcsolatot alakithat ki mas iskolakkal
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A kapcsolatok fajtai:
. szakmai,
. kulturalis,

. sport és egy¢€b jellegliek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények,
versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és nyilvanos konyvtarakkal

elsdsorban a kdnyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgatohelyettes.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd

szervekkel.

A fels6oktatasi iskolak

A felsdoktatasi iskolakkal az igazgatd €s az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

A Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat vezetbivel az igazgatd tart kapcsolatot, de

munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes és a pedagogusok kozott is.

A Pedagdgiai Szakmai Szolgdlatok
A Varmegyei pedagogiai szakmai szolgaltato iskolak vezetdivel az igazgato tart kapcsolatot,

de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes és a pedagogusok kozott is.

A Gyermekjoléti Szolgalat
A Gyermekjoléti Szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgato feladata. Az
iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse kdzvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti

szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgat6 utjan kezdeményezhet.
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Az Iskola-Egészségligyi Ellatasat Biztosité Egészségligyi Szolgaltatd
Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettes €s
az iskolatitkar feladata, magasabb vezetdi szintli targyalasokon az igazgatd képviseli az

iskolat.

K6z6sségi szolgalati fogaddhelyek
A kozosségi szolgalati fogadohelyekkel valdé kozvetlen kapcsolattartds az igazgatd €s a
koordinal6d pedagdgus feladata, magasabb vezetdi szintli tdrgyalasokon az igazgatd képviseli

az iskolat.

Civil szervezetek
A civil szervezetek vezetdivel az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van

az igazgatd-helyettes és a pedagdgusok kozott is.

Telepiilési, Varoskdrnyéki Es Varmegyei Sportegyesiiletek
Az iskola kiilsd sportkapcsolatait a testnevel tanarok szervezik.
Altaldnos és kdzépiskolak

Az igazgatohelyettes és az iskolatitkar feladata, magasabb vezetéi szinti targyalasokon

az igazgato képviseli az iskolat.

Az altalanos és kozépiskolakkal valé kozvetlen kapcsolattartds az igazgatd és az
igazgatohelyettes feladata.

Minden mas kiilsd partnerrel az igazgaté tartja a kapcsolatot.

7. A nevelGtestulet feladatkorébe tartozo tgyek
atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e pedagbgiai program elkészitése az igazgatd iranyitasaval,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd iranyitasaval,

e hazirend elfogadasa.
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20/2012. Emmi rendelet. 117. § (1) * A nevelOtestiilet, a feladatkorébe tartozo iigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakodzosségre,
az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet

alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények:

. tanévnyito linnepély,

. az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
. oktober 23-1 megemlékezés,

. goblya avatas (oktober)

. Mikulas-nap

. karacsonyi-linnepély (téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon)
. szalagavato linnepély és bal (11. évfolyam rendezésében)
. a kommunista ¢és egyéb diktatardk dldozatainak emléknapja (februar 25.),
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. marcius 15-1 megemlékezés,
. diaknap (a tavaszi sziinet eldtti utolso tanitasi nap)
. a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.),
. ballagés
. a nemzeti dsszetartozas napja (junius 4).
. tanévzard linnepély

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A gimnazium arculatdnak kialakitasaban és megdrzésében, az iskolahoz valo tartozés érzésének
kialakitasaban fontos tényezd az iskolai hagyoményok &polésa és 1j hagyomanyok teremtése.
A hagyomdnyépolés az iskola valamennyi dolgozdjanak — elsdsorban a nevel6testiiletnek —
illetve didkjanak feladata.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
megorzése, novelése.

A hagyomanyépolas eszkozei:

. iinnepségek, rendezvények,
. egy¢éb kulturalis versenyek,
. egy¢€b sportversenyek,

. egyéb eszkozok (pl.: honlap, kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomdnydpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét,
a rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

o jelkép hasznalataval (zé&szlo, logo),

o aziskolai egyenruha altal: lanyoknak matr6zblaz, sal, sotét alj vagy nadrag;

o fitknak: fehér ing, nyakkendo, sotét szovetnadrag,

crer
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A hagyomany kozosségteremté ¢és megdrz0 erd, amely bizonyos 4llandosagot ¢és

folyamatossagot teremt az iskola mindennapi életében, szerepe lényeges az érték- és
normakozvetités teriiletén. Iskolank tudatosan dapolja, Orzi, ¢és folyamatosan bdoviti
hagyomanyait. A hagyomanyteremtd €s hagyomanyapol6 munkank soran tamaszkodunk a
nevelOtestiilet €s a tanulokozosség véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vesszilk az
iskolahasznaloi elképzeléseket is. A tudatosan kialakitott szokasok és jelképek erdsitik az
iskolahoz valod tartozast, ugyanakkor az egyéni arculat jol megkiilonbozteti intézményiinket

mas iskolaktol.

Az iskolai rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagoégusok és a tanulok szamdéra egyenletes,
képességeket ¢€s ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az iskolai szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte kotelezo, az alkalomhoz
ill6 6ltozékben (a Hazirendben szabalyozottak alapjan).

Minden tanévben a kotelezd megemlékezéseket az aldbbi jogszabaly tartalmazza. Tovabbi
megemlékezéseket, linnepségeket az iskola hatdrozza meg az iskola hagyomanyai, a telepiilési
programokat is figyelembe véve, amelyet az iskola éves munkaterv tartalmaz.

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
3. § c) az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlekét, példdjat 6rz0, az aradi vértanik (oktdber 6.), a kommunista €s egyeb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola
hagyomdnyai &poldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések

id6pontjat,

Hit és vallasoktatas, erkolcsi nevelés- oktatas

Az intézményben az évenkénti felmérés alapjan, sziilok igényei szerint egyhazi jogi személy a
hit- és vallasoktatast biztosit. A hit- és vallasoktatds oly mddon szervezddik, hogy az
alkalmazkodjon a kdtelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez. A hit- és valldsoktatds tartalméanak
meghatarozasa, a hitoktatd alkalmazasa és ellendrzése, a hit- és vallasoktatassal Osszefiiggd

igazgatasi cselekmények végzése (igy kiillondsen a hit- és vallasoktatasra vald jelentkezés
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megszervezése, elémeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadéasa, a foglalkozasok ellenérzése)

az egyhazi jogi személy feladata, a naploba, egyéb dokumentumokba val6 bejegyzést egyezteti
az intézményvezetéssel. Az iskola — az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbol —
biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek
rendeltetésszerti hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.
Az iskola az egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran egyiittmikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A tanulok koziil
azoknak, aki szdmdara nem szervezddott egyhazi vallas és erkdlcs oktatas, az iskola a kdzponti

kerettanterv szerinti etika foglalkozast tart a kozponti tanterv szerint, tanorai keretek kozott.

9. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK
SZABALYAI

Az iskolaval jogviszonyban allok feleldssége

Az iskola minden dolgozdja, tanulodja és bérldje felelds:

* a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért;
» az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

» az energia-felhasznélassal valo takarékoskodasért;

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért.

Ezen tudnivaldkat a tanév megkezdésekor a nevelOtestiilet tagjaival, az iskola valamennyi
alkalmazottjaval, illetve a tanulokkal ismertetni kell.

A dolgozo felelds a rabizott, atvett értékek megdrzéséért. A leltari feleldsséget kiilon szabalyzat
rogziti.

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

Az iskola helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek bérbeadasarél Az igazgatdé a
fenntartoval egyeztetve dont.

Az osztalyok feladata termiik rendjének megdrzése. Barmilyen meghibasodast, rongalast vagy
hianyt azonnal jelenteni kell a vezetésnek. A teremleltarban foglalt targyakért az atvételt alairo
dolgozd, a foglalkozast tartd tanar, illetve az adott osztaly a felelds.

A termek allagat érint6 atalakitast, munkélatokat engedélyeztetni kell a igazgatoval.
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A szaktantermeket az érvényes orarend szerint lehet hasznalni. Az iroddk és egyéb helyiségek

hasznéloinak korére az igazgatd ad engedélyt.
A fenti termekben, helyiségekben talalhatd berendezési targyakért a jogosult dolgozo tartozik
felelosséggel.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt lehet hasznalni.
Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata konkrét utasitdsokat ad, meghatdrozza az aldbbi
helyiségek hasznalati rendjét:

* szaktantermek,

* tantermek,

» a gyakorlati oktatés szinterei (labor),
* szertarak,

* tornaterem

* konyvtar,

Az intézmény dolgozdi nyitvatartasi idében hasznaljak a kiilonbozd helyiségeket, ugy, hogy az
oktato-neveld munkat ne zavarjak. A nyitvatartasi idon tl csak engedéllyel tartozkodhatnak az
épiiletben. A fenntart6 a kiilonb6z6 helységeket bérleti szerzddés alapjan oktatési, kulturalis,
sporttevékenységre vagy mas rendezvényre kiadhatja.

A szaktantermekre egységesen érvényes, hogy rendjéért, allaganak megovasaért a terem felelds
tanaran tul valamennyi érintett szaktandr is felelds. Leltari jegyzékben feltlintetett eszkozokért
anyagi feleldsséggel tartoznak.

A berendezések ¢épségéért jogszabalyokban meghatarozott mdédon a tanuldk ¢és tanuldi
kozosségek is felelosséggel tartoznak. Ovniuk kell az iskola rendjét és tisztasagat. Be kell
tartani a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.
A szertarak leltari jegyzéken tali értékeinek megdrzése is a munkakdzdsségek érdeke és
feladata. A szertarak elsdsorban az oktatd-nevelé munka miihelyei.

A szaktantermek szakiranyt fejlesztésérdl a munkakozosségek gondoskodnak, a fejlesztésre
szant anyagi lehetdségek ésszerti felhasznalasaval. Vagyonvédelmi okbdl a szaktantermeket €s

az liresen allo osztalytermeket, szertarakat, 61tozoket stb. zarva kell tartani.
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A sportlétesitmény hasznalatarol az igazgatd altal alairt szerz6désben kell rendelkezni. Ezek

kinyitasarol és nyitvatartasarol a portaszolgalatot ellatd személy koteles gondoskodni.
Az ebédeltetés ideje alatt a tanulok felligyeletét mindvégig biztositani kell.

Az iskola teljes teriiletén tilos dohanyozni!

10 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK,
TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG
KELL TARTANIUK

10.1.1. Intézményi védd, ovo elbirasok

Az iskolaban tartozkod6 gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalo intézkedéseket a Hazirend
tartalmazza. Ezeket, valamint a balesetvédelemmel, a tlizesettel vagy mas rendkiviili helyzettel
kapcsolatos szabalyokat az iskola egyéb szabalyzatai tartalmazzak. Ezek 1ényegét, a helyes
viselkedéssel kapcsolatos tudnivaldkat a tanulokkal a tanév elején —az elsd tanitasi nap
osztalyfonoki  ordinak egyikén- ismertetni kell. Tanévenként legalabb egyszer
tlizriado(bombariadd gyakorlatot tartunk.

Kiilon balesetvédelmi oktatds sziikséges a testnevelés, a technika tantargyaknal, valamint a

tanulokisérletek kapcsan a kémia, fizika €s — esetenként - més tantargyaknal.

Gépjarmd igénybevételének szabalyai

A tanulok biztonsdganak érdekében a tandrai, illetve tanéran kiviili programok szervezésekor
az alabbi eljarasrendet kell betartani.

Minden esetben az utazasban kozremiikodd cégtdl vagy személytdl eldzetesen irdsbeli
nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgéltatés targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyban el6irtaknak, és az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és

rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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A kisér6 pedagogus elore egyeztet a vezetdséggel és a kovetkezd dokumentumokat adja le: az

utazasban résztvevok listdja, az utazas helyszinei (teljes utaslista, a torvényes képviselok
elérhetdsége, a kiséré pedagdgus elérhetdsége)
A kiséré pedagodgusok feleldsek az eldirt rendelkezések betartatdsara, az egyéb kisérdk a

pedagbguskiséretet nem helyettesitik.

10.1.2. Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermek-¢s ifjusdgvédelmi feladatok megoldasédban koordindlo, segitd szerepet lat el a meg-
bizott gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés. Az igazgatOhelyettes szakmai iranyitasaval, és a
vele valo folyamatos egyiittmiikodés mellett - rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, segiti a pedagogusokat és a hozza forduld sziiloket.

10.1.3. A megbizott gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
o cllatja a jogszabalyban eldirt feladatait;
e a pedagogusokkal vald kapcsolattartas és egyéb hozza eljutd informacidk alapjan
szamon tartja a veszélyeztetett tanulokat;
o arendelkezésre allo legalkalmasabb modszerekkel tdjékozodik a veszélyeztetett tanulok

csaladi - és a veszélyeztetettség szempontjabol mas 1ényeges - koriilményeirdl;

crer

10.1.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik ¢és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulo6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

10.1.5.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,

valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és

viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatod
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki Ora sordn ismerteti:

. az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
. a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
. rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

. a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartés

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, biologia, stb.) tartd

neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

10.1.6. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje
Az iskola munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd

szervezettel.
Az elsésegélynyujtas biztositdsanak rendje:

Az elsdsegélynyujtas célja, hogy az életet vagy egészséget veszélyeztetd heveny allapot miatt
azonnali egészségligyi ellatasra szoruld személy haladéktalanul — addig is, amig a sziikséges
orvosi ellatas biztosithatd — egészségiigyi allapotanak helyreallitasara, illetve rosszabbodasanak
megakaddlyozésara irdnyuld szakszerli ellatasban részesiiljon. Az elsdsegélynytjtok felkérése
a igazgat6 feladata. Az elsdsegélynyujtok feleldsek az elsOsegélyladak feltoltéséért, készenléti
allapotba helyezéséért, a benne levo fiizetek vezetéséért, a jaroképes sériilt gyogyintézetbe
kiildéséért, a jaroképtelenek sériilt mentdvel torténd elszallitasaért, a sériilések szakszeri
ellatasaért.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanul6k feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

. ha sziikséges orvost vagy ment6t kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
szlntetnie,

. a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak, és

az iskolatitkarnak a ,, Tanulobaleset adatai” nyomtatvanyt ki kell toltenie.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozod a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat az iskoldban meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az igazgatd a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal jelzi az iskola fenntartdjanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

10.2. Munkavédelem

A munkavédelmi szabalyzat €s az eldirasok megismerése és betartasa minden dolgozo és tanuld

kotelessége.

A tanulokat minden tanév megkezdésekor munkavédelmi oktatasban kell részesiteni, melynek
tematikdjat az intézmény munkavédelmi megbizottja Aallitja Ossze, figyelemmel a

szaktantermekben (fizika, kémia, bioldgia, testnevelés) folyo altalanostol eltérd eldirasokra.

Az intézmény teriiletén az alabbi helyiségekben kell elhelyezni elsésegélynyujtashoz

szlikséges mentddobozt:
. titkarsag

. testneveld tanari szoba.
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A munkavédelmi oktatas tényét a tanulok aldirasukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott

nyilvantartasban. A dolgozék munkavédelmi oktatasdit munkavédelmi megbizott (vagy

megbizott szer3vezet munkatarsa) végzi.

10. 3. Rendkivili esemény esetén sziukséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az

iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantésos fenyegetés, arviz).

Amennyiben barmely tanuldénak vagy dolgozénak rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, haladéktalanul koteles azt kozo6lni az iskolavezetéssel.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosdgokat (tlizoltdésag, renddrség, mentdk, stb.)
a fenntartot,

o0 a sziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,
bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat méas modon akadalyozo,

nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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A veszélyeztetett épiiletrész kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek gondoskodnia kell:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, mentdk stb.) fogadasarol és tajékoztatasarol,

Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkoztatast tartdo nevelonek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet foglakozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen tanul6 az épiiletben.

A tanuldk létszamat a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezésekor a neveldnek ellendriznie kell.

Erettségi irasbeli, ill. szobeli vizsga esetén a tanulonak a feliigyelStanar, ill. tandrok
vezetésével zart rendben kell atvonulniuk egy masik intézmény biztonsagos épiiletébe, ahol a
munkat tovabb folytathatjdk. A megfeleld helyiségek biztositasarol az iskola igazgatdja
minden vizsgaiddszak el6tt elore megallapodast kot.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény értékelése utan az igazgatd vagy megbizottja utasitasara a tlizriadonak
megfelelden a riasztas utan a kiiiritési terv alapjan el kell hagyni az épiiletet. A tanuloknak az
épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelodlt teriileten torténd gylilekezésért a foglalkozast tartd

pedagogusok a feleldsek.

A kitiritési tervet a tanulokkal és dolgozokkal meg kell ismertetni, az épiilet kiliritését évente

gyakorolni kell. A kitiritési tervet minden osztalyban el kell helyezni.
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10.4 . TGzvédelem

Az intézmény Tuzvédelmi Szabalyzatit mind a dolgozok, mind pedig tanulok kotelesek

megismerni €s betartani.

A tanulok tizvédelmi oktatdsat minden tanév megkezdésekor el kell végezni. Az oktatas
tényét a tanulo aldirasaval igazolja. A tanulok a tanév sordn legalabb egy alkalommal proba
tlizriadon kell, hogy részt vegyenek, amelyet sikertelenség esetén meg kell ismételni. Az
ismétlés elott a tanulok részére a tlizriadd tervbol és a kivonulasi tervbol felkészitést kell

tartani.

A dolgozdk tlizvédelmi oktatdsat a munkavédelmi oktatassal egy idében meg kell tartani.
A tlizeset bejelentését minden tanuld €s dolgozokoteles elsajatitani.
A tlizveszélyes kémiai, fizikai kisérletek elvégzése eldtt a szaktanar kiilon a kisérletekre

vonatkozo tliz- és balesetvédelmi oktatast tart.

10.5. Intézményi védo, ovo elbirasok

R.4§ m) az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskolaban tartézkod6 gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalo intézkedéseket a
Hazirend tartalmazza. Ezeket, valamint a balesetvédelemmel, a tlizesettel, vagy mas rendkiviili
helyzettel kapcsolatos szabalyokat az iskola egyéb szabalyzatai tartalmazzak. Ezek 1ényegét, a
helyes viselkedéssel kapcsolatos tudnivalokat a tanulokkal a tanév elején —az elsd tanitasi nap
osztalyfonoki orainak egyikén- ismertetni kell. Tanévenként legalabb egyszer tlizriado

gyakorlatot tartunk.

Kiilon balesetvédelmi oktatds sziikséges a testnevelés, a technika tantargyaknal, valamint a

tanulokisérletek kapcsan a kémia, fizika és — esetenként - mas tantargyaknal.

10.6. .A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

Fert6zések (ételmérgezés)
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Amennyiben az iskola tanuloi, illetve dolgozoéi kozott tomeges fertézésre utald tlinetek

tapasztalhatok, az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartozkodo, nem

érintett személyektol.

A sziikség szerinti elsdsegélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a
mentdket, valamint az illetékes hatésagokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérdl és a

sziikséges fertOtlenitésrol az illetékes hatésagok dontenek.

Etelmérgezés gyanuja esetén a hatosag intézkedik az iskola konyhajanak, étkezdéjének,
biiféjének esetleges bezdrasardl, illetve a sziikséges teenddkrdl, valamint a feleldsség

megallapitasarol. Ivoviz, tavfités szolgaltatas hosszl ideji leallasa

Amennyiben az adott szolgaltatasok hosszu idejli leallasa elére lathato, a vezetd donthet a

tanitas teljes, vagy részleges sziineteltetésérol.

Ivoviz szennyezettsége, mérgezése

A vezetd gondoskodik arrdl, hogy az eseményrdl minden tanuld ¢és dolgozd értesiiljon. A
vizszolgaltatast a fOcsap elzarasaval a veszély elharulasaig meg kell sziintetni a véletlen

balesetek elkeriilése érdekében.

Levegd jelentds szennyezettsége

Amennyiben a levegd szennyezettsége eléri a szmogriadd elrendeléséhez sziikséges mértéket
¢és a hatdsagok ténylegesen elrendelik a szmogriadot, az iskola miikodését annak megfeleléen

kell korlatozni.

Mérgezések

Kémiai gyakorlattal kapcsolatos mérgezések

Amennyiben nagyobb létszdmu tanulot, illetve dolgozot érint mérgezés (pl. valamilyen gdznak
a levegObe jutdsa miatt), a megfeleld védofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a
mérgezést okozo forrast, a sériilteket eltavolitjdk az adott helyszinrdl és — amennyiben a kivalto

ok ismeretes —, megkezdik az elsdsegélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a mentdket.
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Tanulot ért egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezetd oktatot— a mérgezés okéanak

ismeretében — a tanulot elsdsegélyben részesiti, és a helyzetnek megfelelden értesiti az
iskolaorvost ¢és/vagy a mentdket. Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatés

megkezdéséig csak az altalanosan szokasos elsdsegélyt szabad nytjtani.

Egyéb mérgezések
Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfeleléen kell a mérgezette(ke)t elsOsegélyben

részesiteni, és szlikség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentoket.

Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altalanosan szokasos

elsdsegélyt szabad nyujtani.

Intézményen beliili sulyos balesetek

A sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelden elsdsegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a
mieldbbi szakszer(i orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével, vagy egyéb

modon).

A baleset kivizsgal hatésaga érdekében a baleseti helyszint a szlikségesnél nagyobb mértékben
nem szabad megvaltoztatni.

Mindennemti sulyos baleset esetén értesiteni kell az iskola munkavédelmi feleldsét és a sériilt
statuszatdl fiiggden az iskolat feliigyeld szervet, illetéleg az OMME teriiletileg illetékes szervét

is.

10. 7.A RENDSZERES EGESZSEGUGY!| FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

A tanuldk egészségligyi ellatasat intézményi szinten az iskolaorvos végzi. A tanulok kiilon
jogszabalyban meghatarozott vizsgalatokon vesznek részt. Az iskolaorvos tevékenységét,
munkdjat az igazgatoval egyeztetettek szerint tervszerlien végzi az iskola orvosi rendeldjében.
Az iskola gondoskodik a tanulok megeldzd jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. Az iskolai védond
felvilagositd osztalyfonoki ordkat tart. A csoportos sziiréshez az iskola kisérdt biztosit. Az

egészségligyi sziirdvizsgalatokon a tanul6 koteles részt venni.
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Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A dolgozdk egészségligyi ellatasa a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas keretében,

szakrendelOben szerzodés szerint torténik.

11 Az ifjusagvédelem

Az iskola ellatja a tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzeti
gyermekek felzarkoztatasaval, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat; felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai
eszkozokkel torekszik a karos hatdsok megeldzésére, ill. ellenstlyozasara. Sziikség esetén a
tanuld érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel

kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgélat segiti.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
Osszefliggd pedagogiai tevékenységet. Ezeket a feladatokat az ifjisagvédelmi felelds

koordindlja.

11.1. Legfontosabb feladatai:

. az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato igazgatot kereshetnek fel;

. a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszElyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;
. a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

. a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, ill. ennek

hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri
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hivatalanal vagy az Onkormdnyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség

esetén javaslatot tesz a tAmogatas természetbeni ellatas forméjaban torténd nyujtasara;

. az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb iskoldk (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti

otthona stb.) cimét, ill. telefonszamat;

. tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
Az intézményben folyo ifjusdgvédelmi tevékenységet iskolapszichologus is segitheti. Az
egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendjét a torvényi szabalyozds szerint a Fenntarto
szabalyozza és biztositja. Az orvos és a védono rendelési idejét a tanari és az iskolai faliajsagon,
a honlapon tessziik k6zz¢. ElsOsegély nyujtasdhoz megfeleld felszerelést kell elhelyezni az
orvosi szobaban, a testnevel® tanari szobaban és az iskolatitkari irodaban, a kémia-fizika

szertarban, a technikateremben.

11.2. A rendszeres egészséguligyi fellgyelet, ellatas formai, rendje, a
baleset megel6zési el6irasok, baleset esetén teendé intézkedések

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
védond biztositja. Napkozben jelentkezd rosszullét esetén, a védond javaslatara a tanuld az
osztalyfonoke, helyettes, illetve az iskola ligyeletes vezetdje engedélyével hagyhatja el az

épliletet a sziildvel valo egyeztetés utan.

11.3. Baleset, sériilés esetén

A tanuldknak baleset, sériilés esetén haladéktalanul jelenteni kell a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottiat vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba, ha megsériilt.
A legkisebb sériilést is azonnal jelezni kell.

Baleset esetén a veszélyes teriiletet, biztositani kell és a vesz€lyt elharitani, amilyen hamar csak
lehet.

A jelzés utan az iskolai alkalmazott mérlegeli a tanul6 egészségi allapotat, s ha gy itéli meg,

kéri az iskolai védond vagy az elsdsegélynyujtasért felelds személy segitségét.
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A sériilés stulyossaga szerint elsOsegélyben részesitik, elkiildik szakorvoshoz, illetve ment6t

hivnak. Minden esetben sziikséges értesiteni a sziil6t. A torténtekrdl baleseti jegyzOkonyv

készil.

11.4. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Thzriado/bombariad6 esetén a tlizriadé/bombariad6 szabalyzatnak megfeleléen, a személyes
targyakat hatrahagyva, a beosztott pedagogusok vezetésével haladéktalanul el kell hagyni az

iskola épiiletét, és értesiteni a tlizoltdsagot, majd a Fenntartot.

Bombariadé esetén a tlizriado-rendnek megfelelden, de a személyes targyakkal egyiitt,
haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet, s értesiteni a tlizszerészeket, valamint a Fenntartot.

Ha tanulét vagy felndttet baleset ér, azt azonnal jelenteni kell az iskolavezetés valamely
tagjanak. A sziikséges intézkedés utan a balesetnél jelenlévo pedagogus baleseti jegyzokonyvet
vesz fel, melyet az igazgatdval aldirat. A jegyzokonyvet az irattarban meg kell Orizni, illetve

egy példanyt a Fenntartonak el kell juttatni.

12. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

12.1. A belsé ellen6rzést végz6 alkalmazott jogai és kdtelességei
A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
. az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
. az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

. az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
. az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositas kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:
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. az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
. az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

. az ¢szlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellenérzétt dolgozo jogai és kételességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
. az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
. az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
. az ellendrzést végzd dolgozod munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent;
. a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzd dolgozok feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozd
figyelmét;

e ahianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése kiterjed mind a tanitdsi orakra, mind a tandran kiviili

foglalkozasokra.
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Az ellendrzés folyamatossagéaért az igazgatd és a helyettes felelosek. A pedagogiai munka

ellendrzését a igazgatohelyettes szervezik az irdnyitasuk ala tartozo teriileteken. Az ellen-6rzés
félévenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az igazgatd vagy helyettes

elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzéseket is.

Az ellendrzés célja:

* az oktato-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése;

* a tantervi el6irdsok betartatasa, és az ezeknek megfeleld eredmények vizsgalata;

* a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasdgosabb kihasznalasa;

* a nevelGtestiileti dontések, a vezetdi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa;

» az iskola szabdlyzataiban foglaltak betartatasa; teriiletei:

* tanitasi oOra (foglalkozdsi oOra) (szempontok: szervezettség, kapcsolatteremtés, szakmai
felkésziiltség, stb...);

* dokumentumok (e- naplo, dolgozatok, mérések, félévi- és év végi bizonyitvanyok, stb...);
* tanuloi produktumok; formai: onértékelés

* Oralatogatas;

« foglalkozasok ellendrzése;

* beszamoltatas;

* felmérés;

A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
e igazgato;
e igazgatOhelyettes
e munkakozdsségvezetd
o TER értékelési csoport tagjai
e Az igazgatdeseti megbizdsaval barmely pedagdgus.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6- oktatd munka belsé ellenérzése soran
. Pedagogiai szakmai-modszertani felkésziiltség
. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetti, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség
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A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi- kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység
. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz

kapcsolodo onreflexiok
. A tanuléds tAmogatasa

. Pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos

értékelése, elemzése
. Kommunikacié €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

. Elkotelezettség €és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

12.2. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK

BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A 1gazgatd, ¢€s helyettes, az iskolai ¢élet barmely tertiletén, munkakdri leirasuk vagy egyéb
feladat (eseti megbizas) alapjan ellendrzést végezhetnek.

célja:

+ a feladatok ésszerlibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatisa, a bels6é rend megdrzése, az
intézményi tulajdon védelme.

* SZervezese:

» az ellendrzés folyamatossagaért az igazgato felelds.

tertiletei:
* az intézmény épliletei, helyiségei;

» a feladatellatashoz sziikséges teriiletek;

formai:

» a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok;
» a feladatellatds mindsége;

» munkavégzés ellendrzése;

* beszamoltatas;

* helyszini ellendrzés;
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ellendrzésre jogosultak:

* igazgato;

* igazgatOhelyettes;

* szakmai munkakozosségvezetok;

* Az igazgato eseti megbizédsaval barmely iskolai dolgozo.

13. A kiemelt munkavégzés , fegyelmi eljarasok

13.1 TER szabalyzat alapjan torténik a pedagdgusok
teljesitményértékelése.

Az iskola dolgozoinak elismerése, jutalmazdasa

A dolgozd magas szinvonali munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola
érdekében onként vallalt munka megfeleld elvégzését az igazgatd elismerheti és jutalmazhatja
az anyagi és mas lehetdségek lehetdségek fiiggvényében.

Az elismerés formai és fokozatai:

. » szobeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése (feljegyzésben kertil
iktatasra)
. * irdsbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartosan kivalo teljesitmény elismerése

(hatarozatban kertil iktatasra)

. » felterjesztés kitlintetésre tartdsan magas szinvonall munkavégzés elismerése

(feljegyzésben keriil iktatasra)

Az iskola dolgozoira vonatkozo fegyelmi fokozatok

Fegyelmi vétséget kovet el az alkalmazott, ha a koznevelési/ alkalmazotti jogviszonybol eredd
lényeges kotelezettségét megszegi. Ha a dolgozoval magatartdsi vagy munkafegyelmi
probléma tdmad, az igazgato fegyelmezési intézkedést foganatosithat.

A fegyelmezés formai és fokozatai:

. » szobeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése (feljegyzésben

keriil iktatasra)
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. * szobeli megintés, megrovas kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése feljegyzésben

keriil iktatasra)

. « irasbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség, mulasztés

biintetése (hatarozatban kertil iktatasra)

. * irasbeli intés, megrovas komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség mulasztas

biintetése (hatarozatban kertil iktatasra)

13.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras
szabalyai

A fegyelmi eljaras a fegyelmezési eszk6zok legstilyosabb formaja.

A biintetés lehet: megrovas, szigori megrovas, athelyezés madsik osztalyba vagy iskolédba,

eltiltas az adott év folytatasatol végiil kizaras az iskolabol.

Tanuléval szemben lefolytatasra kerlil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmez6 intézkedések

Azon tanuloknak, akik kotelességiiket enyhébb formaban megszegik, az aldbbi
figyelmeztetések adhatok:

» szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas;

* osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas;

Azon tanuloknak, akik kotelességiiket sulyosabb formaban, vagy ismétlddden megszegik, az
alabbi fegyelmez6 fokozatok adhatdk:

* igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas;

A fegyelmezd intézkedéseket az E-naploban dokumentalni kell.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, melynek fokozatait a koznevelési torvény

(58.8.) részletezi.
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Fegyelmi biintetést (megrovas, szigori megrovas, athelyezés masik tanuldcsoportba/osztalyba

vagy masik iskoldba, kizaras az iskolabol (nem tankoteles tanuld esetén) a fegyelmi bizottsag
hoz a fegyelmi eljaras soran.
A fegyelmezo intézkedés vagy fegyelmi biintetés megvalasztasakor a fegyelemsértések szama

vagy hidnya az elsédlegesen meghatarozo.

13.3. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 8. fejezet 117. §

* Amennyiben az iskola sziil6i szervezete a Didkonkormanyzattal kdzosen kezdeményezi- a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megeldzden - egyeztetd eljarast kell tartani. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

» Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén
a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilo egyetért.

* A lehetdségrol a Feleket a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tajékoztatni kell.
A tanulo, kiskoru tanulo6 esetén a sziil6-az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil- irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaraslefolytatasat.

* A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

* Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

» Ha a felfliggesztés ideje alatta sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi

eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb

kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetési eljaras rendje
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Az egyeztetési eljarast az egyeztetési eljarasi bizottsag (Bizottsag) folytatja le. A Bizottsagot

Az igazgato hivja 6ssze abban az esetben, ha a torvénynek megfelelé mdodon kérelmezik.
A Bizottsagot a kérelem beérkezésétdl szamitott 3 tanitasi napon beliil kell 6sszehivni. A
Bizottsag 6sszeallitasanal fontos, hogy 1étszama paratlan szamu legyen.

Tagjai:

* a igazgato, vagy helyettes

« a DOK képviseldje

* a Sziildi szervezet képviseldje

* a vétségben résztvevok osztalyfonokei

* a gyermek-és ifjusagvédelemért felelds pedagdgus

Az egyeztetd targyalas 6sszehivasanak idOpontjarol a Bizottsag dont. A targyalast legkorabban
az értesitések postazasatdl szamitott 5. tanitasi nap utan, de legfeljebb 10 tanitasi napon beliil
kell megtartani.

Ertesitést kapnak:

* a Bizottsag tagjai

* a vétségben résztvevok, ha kiskortak, akkor a térvényes képviseldik

+ a DOK patronal6 tanira

* a sziil6i szervezet vezetdje

* a vétségben résztvevok esetlegesen felkért segitdi, mediatorai.

Az egyeztetési targyalas nyilvanos. A vétségben résztvevok a Bizottsdg vezetdjétdl irasban
kérhetnek zart targyalast, legkésobb a targyalds napjan az elsé tanitdsi 6ra megkezdéséig.

A kérelem id6beni eljuttatisa a kérvényezok feleldssége.

Sikertelen az eljaras:

* ha a vétségben résztvevok, vagy torvényes képviseldik kozil barki (6nhibajan kiviil) nem
jelenik meg a targyalason -

* ha nem sziiletik a két fél altal elfogadhaté eredmény az eljarasi kérelem beérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil.

* Ebben az esetben a Bizottsagnak javasolnia kell a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az eljaras eredményérdl az iskola igazgatdjanak a nevelbtestiiletet, az osztalyfénokoknek az

érintett osztalyokat tajékoztatnia kell 5 tanitasi napon beliil.
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14. AZ INTEZMENY!I ADMINISZTRACIO
AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO.

Az iskola adminisztracios, pedagdgus ¢és tanulo-nyilvantartasi és iratkezelési feladatait az

iskolatitkar latja el.

14.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVA-NYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus Uton tdrolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

14.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell el-

helyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és Az
igazgatoalairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozott, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és a igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az Intézmény alapdokumentumai (Alapitd okirat, Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat) nyilvanosak. Ezeket a fenntartéi jovahagyas utan azonnal
hozzaférhet6vé tessziik. Az intézmény alkalmazottai szdmara az iskolatitkarnal, a diakok és a
szllok szamara pedig az iskola konyvtaraban helyeziink el példanyt. A dokumentumokhoz
elektronikus formaban az intézmény honlapjan lehet hozzaférni.

Ugyancsak intézményiink honlapjan helyezziik el a - 229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelet a
nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol - sz0l6 jogszabaly 23.§-aban szerepld kozérdekii

adatokat.
14.3.Tanulét megilleté dijazas

Nkt. 46. § (11) A tanulo altal az oktatasi folyamatban készitett dologért jaro dijazas

szabalyainak megalkotasa a megallapithato nyereség terhére.

46.§(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje

egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
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elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatés keretében, az

oktatési folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

modon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét

14.4. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskolankban barmilyen reklamcélu plakat, szorolap kifliggesztése igazgatodi engedélyhez
kotott. A torvénynek megfelelden csak akkor tesziink ki rekldmot, ha a reklam gyermekeknek
¢s tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A reklamok elhelyezését

esztétikai szempontjaink is befolyasoljak.

14.5.Az intézmény SzMSz-e rendelkezik a teljesitményértékelési
feladatok részleges atruhazasarél. TER rend. 3. § (2)

Az intézményi TER eljarasrend/szabalyzat/ szerint az értékelés soran kozremiikodok

bevonasara kertl sor.

Intézménytipus Szabdlyozas javasolt Tartalma
lehetséges helye
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Altalanos iskola és - a pedagodgiai munka | - TER értékel6k
Gimnazium .. P .
belss ellen8rzésének rendje | kozremiikodok szakmai

(EMMI rendelet 4. § (1) b) munkakozosségek  szerepe,

ora/foglalkozasok latogatasa,
mUlhelymunka, jé gyakorlatok

bemutatdsa, gyakorisaga

- a vezetbk és a

szervezeti egységek kozotti i TER-ben
kapcsolattartds rendje, kdzremikoddsk

formaja, a vezetdk kozotti (igazgatdhelyettes,
feladatmegosztas, a tagintézmény-igazgaté és
kiadmanyozas és a helyettes,

képviselet szabalyai, a tagintézményigazgato és

szervezeti egységek kozotti helyettes, munkakozosség-

kapcsolattartas rendje, P
vezetd) kozotti

(EMMI rendelet 4. § (1) e) ,
feladatmegosztas

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

- Ha nincs kiilon Iratkezelési szabalyzat, akkor az SZMSZ mellékletében kiadott Adatkezelési

szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét, és ezt a

tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetdvé kell tenni. (Nkt. 43. §)

A KRETA teljesitményértékelési elektronikus rendszerben célhoz kototten adatkezel6i

jogosultsaggal lettek felruhazva a teljesitményértékelésben kozremiikodo személyek.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1 AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jelen modositott valtozata 2025. szeptember elsején 1ép
hatalyba.

15.2. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasat javasolni —a torvény adta lehetdségek
figyelembevételével- az intézményi kdzosségek barmelyikének lehetdsége van.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol az intézményegységek alkalmazottai —a

technikai dolgozokkal kibdvitett- alkalmazotti értekezleteken dontenek.

15.3. A SZABALYZAT MODOSITASAT KEZDEMENYEZHETI

* az iskola igazgatoja,

* a nevelotestiilet,

* a szuloi szervezet,

» az iskola fenntartdja.

A szabdlyzat kotelez6 modositasat jogszabaly is eldirhatja.

A szabdlyzat modositasat a neveldtestiilet fogadja el, a jelzett kozdsségek véleményének kiké-

résével és a fenntartd jovahagyasaval.

15.4. LEGITIMACIOS ZARADEK

15.4.1. Az intézményben m(ikodd egyeztets forumok nyilatkozatai
* Neveldtestiilet nyilatkozata

 Szakmai munkakdzosségi nyilatkozat

* Sziil61 K6zosség nyilatkozata

* Didkonkorményzat nyilatkozata
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NEVELOTESTULET NYILATKOZAT

Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium nevelStestiilete megtargyalta és elfogadta az
intézmény 0j Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Magyarhertelend, 2025. januar 08.

Az alkalmazotti k6zdsség képviseletében:

Hitelesito

Nevelotestiiletit tag

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGI NYILATKOZAT

Brazay Kalméan Altalanos Iskola és Gimnazium Szakmai Munkakozosségei megtargyaltdk és
elfogadtak az intézmény 1) Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat.

Magyarhertelend, 2025. januar 08.

A szakmai munkakozosség képviseletében

Munkakozdsségvezetd

SZULOI KOZOSSEG NYILATKOZATA

Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil6i K6zossége megtargyalta és elfogadta az
intézmény Uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
Magyarhertelend, 2025. januar 08.

A sziil61 kozosség képviseletében:

Sziil6i Munkakdzosségvezetd
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DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA
Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium Didkénkormanyzati Kozossége megtargyalta

¢s elfogadta az intézmény 01j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Magyarhertelend, 2025. januar 08.

A Didkonkormanyzat képviseletében:

Didkdnkorményzat elndke

Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntart6é dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Magyarhertelend, 2025, januar 08.

Fenntarté képviseldje

Baranyai Tibor
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MELLEKLETEK
ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kovetkez6 dokumentumok figyelembevételével
késziilt

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* A pedagdgusok uj €letpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény

* 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol /163.-167.§/

* A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevétésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasardl. In: Magyar K6zlony,
2020. 17. sz., 290-446. p.,

* A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Alapadatok

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar elnevezése: Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara
Székhelye és pontos cime: 7394 Magyarhertelend, Kossuth u.53/c,

Email cim: brazayeimi(@gmail.com,

Tel: 06/72-390-803

A konyvtar tipusa: iskolai konyvtar

A konyvtar fenntartasa
A Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium fenntartdja és miikodtetdje,
Az iskola szervezetében a konyvtar az iskola igazgatoja €s az igazgatohelyettes ellendrzése ala

tartozik.

A konyvtar bélyegzéje 4,6 cm hosszil, a felirat rajta: Brazay Kalman Altalanos Iskola és

Gimnazium Magyarhertelend,
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A bélyegzOit az intézmény igazgatdja, helyettes €s a konyvtaros jogosult drizni és hasznalni.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar heti 26 6raban tart nyitva:

Hétf6 9.30-15.00
Kedd 9.30-15.00
Szerda 9.30-15.00
Csiitortok 9.30-15.00
Péntek 9:30-13.30

Az iskolai konyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszerlien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel ¢€s ezekre ¢€piild szolgaltatdsaival, valamint mas konyvtarak
gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval:

* eldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasat;

* tamogassa az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését;

* biztositsa a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanul6i informacids igények
teljesithetdségét;

» véllaljon kdzponti szerepet a tanulok konyvtar- és informacidhasznalati felkésziiltségének
megalapozasanak

* koordinalja a neveldtestiilet konyvtar-pedagdgiai programjanak megvalositasat;

» eldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését, esetleges kulturalis hatranyainak
mérséklését.

 segitse a 21 szazadi informacids tarsadalomba valo beilleszkedést, a digitalis szakadék

csokkentését, a digitalis irastudas fejlesztését.
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A konyvtar feladata:

Az iskolaban az oktato-nevel0 munka informacids hatterének biztositasa érdekében, az
ismeretatadas, az ismeretszerzés szinteréiil, a tudaskozvetités eszkozeit rendszerezve tarolo,
szabad-1d0s tevékenységnek helyeként szolgald konyvtar mitkodik.

* A tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumokat rendszeresen gyujti, feltarja,
nyilvantartja, 6rzi, gondozza, hagyomanyos, audiovizualis €s elektronikus dokumentumainak
helyben hasznélatét biztositja, kdlcsonzi.

* A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szdmu
egylittes rendelet - A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol - szerint kell eljarni. A szabélyzat alkalmazasaban
konyvtari dokumentumnak kell a konyvtar feladatainak elldtdsdhoz sziikséges tudoményos,
oktatdsi, miivészeti, kozmiivelddési vagy torténeti értékii konyvet, folyodiratot, egyéb kiadvanyt,
illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- €s hangrogzitést, kivéve az irattari jellegli levéltari
anyagot. A konyvtar dokumentumainak osszessége a konyvtari allomany.

* A sorozati kiemelések raktari rendje a konyv cimének betiirendbe helyezésével torténik.

* A konyvtar média allomanya kiilon szekrényben taldlhat6. A DVD nyitott polcrendszeren
helyezkedik el numerus kurrens elv szerint. A szdmkod eldtt talalhatdo a DVD prefix jelzet.

* A dokumentumok raktarozasa

* Biztositja a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasat.

» Gylijtékorébe tartozik a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédanyagok be-
szerzésere.

* A konyvtar alloményalakitasi tevékenységének szerves része az allomanyapasztids. A
feleslegessé valt vagy elhasznalddott dokumentumok kivonasakor a 3/1975. (VIIIL.17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelet szerint kell eljarni

* A tankonyveket a munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével az iskola idoleges konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dlloményban elkiilonitetten kezeli.
Alloményba vétele és selejtezése a Tankonyvek nyilvantartas c. pont hatarozza meg.

* A tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja.
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» Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi

konyvtarakkal: Orszagos Széchenyi Konyvtar, Orszagos Idegennyelvii Konyvtar, Févarosi

Szab6 Ervin Konyvtar és Fiokkonyvtarai

* A konyvtari dokumentumokat a SZIKLA integralt kdnyvtari rendszerbe dolgozza fel a
konyvtaros. A feldolgozas trlapos feliileten torténik.

* A dokumentumok taroldsa a nyilt szabadpolcos rendszerben torténik. Az ismeretkdzld
dokumentumok rendje az ETO és az egyes szerzOk (cimek) betlirenden beliili sorrendjét
meghataroz6 Cutter-tablazatra épiilé szakrendi-betlijeles raktarozas alapjan.

A szépirodalmi alloméany a Cutter betlirendi jelzet szerinti raktari rendben helyezkedik el a
polcon. Kolcsonzeés szerint elkiiloniil a prézens alloméany, ami szintén a felhasznaloi 6vezetben
keriilt elhelyezésre. Az dllomanyi részekben a fizikai elkiilonitésen kiviil a szin-csikos jelolések
is segitik a tdjékozodast. A kézikonyvtar szinkodja a piros.

* Az allomany masik rendezési elve a korcsoportos bontas, azon belill ismeretterjesztd /
szakirodalmi és a szépirodalmi allomédny. Korcsoportos bontdsban megkiilonboztethetd
gyermek, ifjusagi, és felnott irodalom. Ezek szinkddjai a kovetkezok: gyermek szépirodalom
rozsaszin, ifjisag szépirodalom zo6ld, ifjasagi szakirodalom kék, felndtt szakirodalom
narancssarga. A konyvtarban tematikus kiemelések taldlhatok. Kotelezd olvasmanyok, Versek,

Mesék, Antologidk. A tematikus kiemelés szine a sarga.

Raktarozasuk fizikailag levalasztott, a didkok altal nem hasznalt dvezetben torténik.

* A tartés tankdnyveket a konyvtar idéleges megdrzésre szerzi be. A tankonyv nem kdnyvtari
dokumentum. Ellendérzésiik és allomanybodl valo torlésiik a hatalyos jogszabalyok és az
iranyelvek figyelembevételével torténik.

» Tamogatott tankdnyves tanuloktol visszaszedett, tartalmilag, illetve kotészetileg nem elavult
tankonyvek korének kezelését meg kell kiillonboztetni a konyvtari dokumentumok
nyilvantartdsba vételétdl. Teljes osztalyok, tanuldcsoportok altal hosszabb idén keresztiil
hasznalt tartos tankonyvek, pedagdgus példanyok, tanari példanyok nyilvantartasa egyedileg
torténik. Ezekbe a dokumentumokba belekeriil a konyvtar pecsétje és egyedi leltari szamuk
TK+folyamatos sorszdm. A nyilvantartds egy Excel tiblazatatban nyomon kovethetd. A

leselejtezés ténye a tablazatba is fel van tiintetve.
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* A konyvtarbol egyénenként a sziikséges idore kolcsondzhetok. Az ingyenes tankonyvre

jogosult didkok a tankdnyvek atvételét osztaly - név szerinti listajan alairasukkal igazoljak.

* A tanév végén visszaszedett tankOnyvek atvalogatasa utan azok ujra felhasznalhatok, év
elején, amikor a tamogatott tankonyvre jogosult tanuld atveszi tankdnyvesomagjat.

» A maradvany példanyokat a tankdnyvtarban 6rizziik, igény esetén 6rai munkara, vagy egy-
egy tanulo részére kolcsonodzziik. A kdlcsonzés tényét a SZIKL A adatbazisba kell rogziteni.

* A pedagdguspéldanyok kolcsonzési ténye szintén a SZIKLA adatbéazisba van rogzitve.

* A tankdnyvi allomanyban 1évé dokumentumok kotészetileg vagy tartalmilag elavult da-rabjai
selejtezésre keriilnek.

Az iskolai konyvtar miukdodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasa

* Iskolai konyvtar alapfeladatait, a jogszabalyoknak megfeleléen ellatja. A tervszerlien és
folyamatosan fejlesztett, feltdrt, megdrzott és gondozott gylijteményhez valdé hozzaférést
biztositja az iskolai k6zosség szamara.

* Bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatas, irodalomkutatas, témafigyelés.

* T4jékoztatas a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

* Az allomany sokoldalt visszakereshetdségének biztositasa a Szikla integralt konyvtari

adatbazis épitése altal.

» Konyvtarhasznalati orak és foglalkozasok tartasa a helyi pedagdgiai program és a konyvtar-

pedagogiai program keretében valosul meg.

 Forrasalapu tanulédst tdmogatd, a konyvtar dokumentumainak hasznalatara és eszkoztarara

épiil6 szakorak eldkészitése.

* A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa.
* A konyvtari dokumentumok, tartds tankonyvek és segédkonyvek kdlcsonzése.

* A tanorai, és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
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A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai

konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas folyamatosan torténik, és a tanuldi jogviszony
fennallasaig szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott

dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idOtartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési idd 1

alkalommal meg-hosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:
* kézikonyvek

* szamitogépes szoftverek

 muzedlis értékli dokumentumok

A kikolesonzott dokumentumokért a konyvtarhasznalod (kiskort tanuld esetén a tanuldért
felelosséget vallalo hozzatartoz6, kezes) a dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola

1gazgatoja hatarozza meg.

Dokumentum elvesztése esetén a konyvtarhasznalo koteles a dokumentum mindenkori

beszerzési aranak megtéritését, vagy beszerezni az elveszett dokumentum ugyanazon kiadéasat

Iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés €s - ellatas rendje

Az iskola a tankonyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a
konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at: a tanuld neve, a tanulo
oktatdsi azonositd szama, a tanuld iskoldjanak neve, OM azonositdja, a tanul6 évfolyamanak,
osztalyanak megjeldlése, a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt,
megvasarolt tankonyvek cime, a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban
meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban. Az iskola atadja a

konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantdrgyra lebontott cimlistajat.
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Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg

azzal, hogy a tanévenkénti tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utols6 munkanapja,
tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30., potrendelés hatarideje szeptember 15. A
tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre all6 informaciok alapjan
kell teljesiteni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett
tanuloknak és a tanulokat esetlegesen megilletd timogatasoknak a feltiintetésével. A rendelési
modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra €s potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka az osztalylétszam valtozéasa, vagy az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az

ujabb tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult iskola a poétrendelés leadasan tali iddszakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,

amelyet a konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését tankonyvenként €s egyhazanként osszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellato az adott egyhazra vonatkozo6 adatok Osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- és erkolcstanoktatdshoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz

gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkészitent,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankdnyv tanoran kiviili elhelyezése az

iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy

egyes tankonyvek biztositasat mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni

szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
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orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a

harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokésos modon — kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankOnyvfeleldst, annak feladatait. Az
iskolaitankdnyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka elismerésének elveit a fenntarto feladata

megallapitani.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével — az
iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend ¢és az iskolai tankonyvellatds rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabdlyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény

konyvtaranak.

TANKONYVELLATASI RENDJE

A tankonyvtamogatasban részestilok kore

2020 szeptemberétdl intézményiink minden évfolyaman valamennyi tanul6 alanyi jogon
ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A tanulok az 1) NAT értelmében az évfolyamonként bevezetendd 1j tankonyveket €s munka-
fiizeteket kapjak.

A tankonyvellatas modja

Az Intézmény a jogszabalyi kereteknek megfelelden szervezi a tankdonyvek megrendelését s
kiosztasat.

A tankOnyvellatas feladatai
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1. A tanuléi adatok aktualizalasa a KIR és a KRETA rendszerében Felel$sok : igazgatohelyet-
tesek és a tankonyvfelelds Hatarido : aktudlis tanév marcius 13.

2. A rendelkezésre all6 hasznalt tankdnyvek mindségi €s mennyiségi felmérése
Feleldsok : tankonyvfelelds, konyvtaros Hatarid6 : aktudlis tanév marcius 20-ig

3. A tankonyvigények Osszesitése a munkakozosség vezetdk altal Feleldsok : munkakdzosség-
vezetok Hataridd: aktudlis tanév 4prilis 7-ig

4. A tankonyvigények iskolai 0sszesitése évfolyamonként €s tantargyanként Feleldsok : tan-
konyvfelelds, igazgatd Hatarido : aktudlis tanév aprilis 30.

5. A fenntart6 egyetértésének beszerzése a tankdnyvrendeléshez Felelds : tankonyvfelelds,
igaz-gat6 Hatarid6 : aktualis tanév aprilis 24.

6. A tankonyvrendelés rogzitése Felelds : tankonyvfelelds Hataridd : aktualis tanév aprilis 30.

7. A sziilok tajékoztatasa a tankonyvrendelésrol Felel6s : igazgatd Hataridd: aktualis tanév
aprilis 30.

8. A kolcsonzott tartos tankonyvek begylijtése Feleldsok : osztalyfonokok, tankdnyvielelds
Ha-taridg : aktudlis tanév junius 15.

9. A tankonyvrendelés modositasa Felelds : tankonyvfelelds Hatarido : aktudlis tanév junius
30.

10. A kiszallitott tankonyvek atvétele Felelosok : igazgatd, tankonyvfelelds, segitok Hatarido :
aktualis tanév augusztus

11. A tankonyvek kiosztasa Felel6sok :tankonyvfelelds, konyvtaros, osztalyfonokok Hataridd
: aktudlis tanév augusztus utolso hete

12. A potrendelés rogzitése FelelOs : tankonyvfelelds Hatarido : aktualis tanév szeptember 15.

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok feladatai
Igazgato

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

* az iskolai tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasa
« a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése

* a tankonyvfelel6sok megbizasa, munkajuk feliigyelete

« a fenntartdval, a tantestiilettel, a sziil6i szervezettel és a didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas

Tankonyvfelelds
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel valo kapcsolattartas

* kapcsolattartas a fenntartdéval, adminisztracios feliiletétének kezelése
» a munkakozosségek altal leadott tankdnyvigények Osszesitése
* a tankdnyvrendelést, potrendelést lebonyolitasa

* a tankonyvek atvétele, kiosztasa

A munkak6zdsség-vezetok
A tankdnyvrendelés szakmai irdnyitasa a munkako6zdsségen beliil

 a megrendelni kivant tankonyvek Osszesitése, az 0sszesitések atadasa a
tankonyvfelelosoknek

Osztalyfonokok
A tankdnyvek kiosztasaban és 0sszegytuijtésében torténo részvétel
Szaktanarok

A munkakozosséggel egyeztetve, a megrendelni kivant tankonyvek kivalasztasa az altaluk
tanitott osztalyok szamara, eltérbe helyezve a folyamatossagot, azonos tankonyvcesaladot

Konyvtaros

A tartds konyvek konyvtari alloméanyba vétele, kiosztasa, visszavétele
Tankonyvfelelds - megbizas szerint

A tankonyvvalasztas szempontjai

A helyi tantervhez val¢ illeszkedés, az abban foglalt kovetelmények teljesitésének megvaldsit-
hatosaga

* lehetdség szerint tantdrgyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcsalddok hasznalata
A tankonyvek kolcsonzésének rendje

A tanulok a konyvek kolcsonzésének rendjérdl a konyvek atvételekor részletes irasos
tajékoztatot kapnak.

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a tankonyvfelelostdl kapjdk meg. Az atvétel elott a sziilok vagy gondviseldk
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira és
visszaadasara, illetve a kartéritési felel6sségre vonatkozdan, majd alairdsukkal igazoljak a

konyvek atvételét. A konyvtari kdlesonzés egy tanévre szol. A tanév végén a tanuldknak le kell
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adni tankOnyveiket, amelyek a tankOnyvtarba keriilnek. Az osztalyfonokok ¢és a

tankonyvfelelosok a leadas-kor ellendrzik a tankonyvek allapotat, azok elhasznaldédasanak

mértékeét.
A kartérités rendje

A tanuld koteles a kolcsonzott tankonyveket megOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. A
tanul6 sziil6je, gondviseldje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola Alapitvanyanak megtériteni. Abban az esetben, ha az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor

érvényes vétel-aranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

Az elhasznalodas mértéke:

+ az els6 év végeére legfeljebb 25 %-o0s
» a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:

A Brazay Kalman Altalanos Iskola és Gimnazium 8 + 4 évfolyamos képzés folyik. A konyvtar
ennek megfelelden, a tananyaghoz igazitva allitja 6ssze allomanyat. Mindent gytjt tehat, ami a
sikeres oktatdshoz, neveléshez, fejlesztéshez, gyogypedagdgiai ellatashoz, érettségihez illetve
a tananyaghoz (és annak szakszerii kiegészitéséhez) sziikséges lehet és a délutani foglalkozasok

témajahoz is illeszkedik.

Az iskolai konyvtar igyekszik az internet lehetdségeit kihasznalva szolgaltatasait boviteni.

A konyveken tul a konyvtar a multimédias anyagok (CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k) lel6helye is.
Az allomanygyarapitas modjai a kovetkezok lehetnek:

* vétel
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* ajandék

¢ CS€re

A gyljtés mélysége

A kézikonyvtar dllomanyaban az iskoldban oktatott kiilonféle miiveltségi teriiletek (és az ehhez

kapcsolddo témak) alapdokumentumait gytjtjiik, tehat:

» 4ltalanos és szaklexikonok

» altalanos és szakenciklopédiak

* szotarak

« fogalomgyiijtemények

* Osszefoglalok

* adattarak

* tankonyvek

* az adott miiveltségi teriilet alapvetd szakirodalma

* a napi t4jékozdodasra alkalmas dokumentumok (a tantargyaknak és a korosztalynak meg-
felel6 szinten)

* az el6zO0eknek megfelel6 nem nyomtatott ismerethordozok

Az ismeretk6z10, a szak- és szépirodalmi alloméany gytjtékore:

* az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld szép- és szakirodalom
* az egyes tantargyak hazi és ajanlott olvasmanyai

 a munkaltatd eszkdzként hasznélatos dokumentumok

* a nevelés - oktatasi munkat segitd pedagogiai szakirodalom

* a nevelési programhoz megvalositasahoz sziikséges alkotasok

» a kiilonféle tantargyak modszertani 6sszefoglaloi

* a tanitasi o6rdkon kiviili foglalkozdsokhoz kapcsolodd dokumentumok
* az oktatasi intézményt érintd dokumentumok

» az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumok

» az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok
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» az iskolai konyvtarban felhasznalhato tajékoztatasi anyagok

* a konyvtari munka modszertani segédletei

A tartostankonyv-gylijtemény tartalmazza azokat a tankonyveket, feladatgylijteményeket,
atlaszokat, amelyeket a tartostankonyv-rendelet eldirdsa szerint a didkok rendelkezésére

bocsatunk.

A konyvtar gyiijtékore dokumentumtipusok szerint:
* konyvek

* id6szaki kiadvanyok

* palyazatok, misorfiizetek, kisnyomtatvanyok

« CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k.

Munkakori leirasok

Az igazgatohelyettes munkakdri leirasa

Az igazgato-helyettes megbizatasat az igazgato adja.

Az igazgatd-helyettes csak az iskola 5 éves pedagogusi gyakorlattal rendelkezd, hatarozatlan

iddre kinevezett, egyetemi végzettséggel rendelkez6 pedagdgusa lehet.

Vezetbk kézotti feladatmegosztds

Az igazgatot tavollétében az igazgatd-helyettes helyettesiti, az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban megfogalmazott munkakori feladatmegosztas alapjan. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén a helyettesités az igazgatohelyettes teljes jogkorére kiterjed. Ez esetben

feladatkorét az igazgato tipusara érvényes jogszabalyok vonatkoznak.

Felel0s:

. az iskola napi miikodéséért,

. szervezi a sziiloi értekezleteket €s a fogaddorakat,
. kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal,

. kapcsolatot tart az iskolaorvossal,
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. tigyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola munkatevékenységét, « gondoskodik a
tanitas zavartalan folyamatossagarol.
Feladata:
. Tantestiileti értekezletek elokészitése, szakmai programok kialakitasa
. Az éves feladatok és a munkarend testiilet elé terjesztése, hataridok, feladatok
végrehajtasanak ellendrzése
. Iskolai dokumentaciok feleldse
. Szervezi és ellendrzi az iskola napi munkajat. Engedélyt ad az indokolt dracserékre
. Nyilvantartja a tandri hidnyzéasokat
. Felel a statisztikakért, a hivatalos adatgytjtésekért
. A tanorai munka ellendrzését az éves ellendrzési terv szerint végzi,
. Ellendrzi a naplokat, anyakdnyveket, tanmeneteket, érettségi iratokat, esetleges
hianyokat jelzi az igazgatonak
. Ellendrzi a hataskorébe  tartozo szertarak rendjét, részt
vesz azok leltarozasaban,
. Szervezi az iskolai linnepélyeket
. Szervezi és iranyitja tanulmanyi €s sportversenyeket
. Megszervezi a tanév végi vizsgak rendjét, a javitd és az osztalyozo- vizsgékat, intézi a

veégzos tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos ligyeket

. Pélyazati lehetdségek felkutatasa, figyelése, 0sztonzés az indulasra

Az iskolaban késziilt szellemi termékek propagalasa

A munkako6zosség-vezetokkel egyiitt javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

. Felelds az 6rarend elkészitéséért

. Tanorai ellendrzésérol feljegyzést készit

. Eldzetes véleményt ad a pedagdgusok elismerésére

. Felel az 61t6z0k, szertarak, laborok felszereléséért, javaslatot tesz a fejlesztésekre,

ellendrzi az eszkdzok rendeltetésszeril hasznalatat

. Kiilon megbizas alapjan képviseli az iskolat teljes jogkorrel
. Figyelemmel kiséri a pedagogiai kiadvanyokban megjelend cikkeket, jogszabalyokat,
eléirasokat
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. Vezeto6i ligyeletet tart a munkaterv szerint.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Magyarhertelend ........

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Magyarhertelend ...........

munkavallalo

A szakmai munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkak6zdsség-vezetd a szakteriiletiikhoz tartozod oktato-neveld tevékenység iranyitdja és
feleldse. Munkdjat a tobbi munkakdzosség vezetdvel egylittmiikodve, az iskolavezetés
illetékes tagjanak irdnyitasaval végzi.

Az iskolaban az egymashoz kozel 4116 tantargyakat tanité pedagdgusok munkakozosséget
alakitva fejlesztik szakmai-pedagogiai kompetenciajukat. {gy tesznek eréfeszitést az egyénre
szabott képességfejlesztés pedagogiai kérdéseinek értelmezésére, a személyiségfejlesztd €s

crcr

Az iskolaban az alabbi munkak6z6sség miikodik:

. egy munkakozosség.
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A munkako6zdsség €lén a pedagdgusok altal valasztott, az igazgato altal egy évre megbizott
munkako6zosség-vezeto all.

A munkak6zosség-vezetdje  az iskolavezetés tagjaként vezetdtarsaival
kooperalva végzi teenddit. Kitiintetett feladata:

. Sajat hataskorében meghatarozza a munkako6zosség mikodésének rendjét, elfogadja
munkatervét
. Irdnyitja az egy munkacsoportba tartozo szaktargyat tanité pedagégusok munkajat a

tantargyi tanulds szervezése €s iranyitasa teriiletén

. Koordinalja a belsé méréseket, figyelemmel kiséri a mérések hasznositasat

. Ko6zremiikddik a taneszk6zok valasztasban és rendelésében

. Sziikség szerint elkésziti a munkak6zosség orarend;jét, terembeosztasat

. Részleges hataskorrel véleményezheti a jelentkez6 uj kollégak felvételének kérdését
. Irdnyithatja  szaktargyanként és évfolyamonként a szintezett

kovetelményrendszer kidolgozasat

. A munkak6zosség-vezetd a tantargyi tanulés teriiletén irdnyitja az informacioforrasok
/konyv, radio, sajto, televizid / minél szélesebb korii bevonasat a tanuléasi folyamatba, az
iskoldban és az iskoléan kiviil egyarant

. A munkako6zosség-vezetd tovabbképzest kezdeményezhet az igazgatdhelyettesnél és
az igazgatonal, tovabbképzést vezethet szakteriiletén

. Figyelemmel kiséri a szaktargyi jegyek alakulésat
. Az ellendrzési terv szerint orat latogat, észrevételeirdl feljegyzést készit,
. Figyelemmel kiséri a kiemelt tanulok munkajat /versenyeztetés, tehetséggondozas/, a

szaktargyi versenyeket, felel ezek adminisztracios munkainak hataridds betartasaért
Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, elismerésére

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, az érettségi tételek meghatarozasakor a
vizsgakovetelményeket

. Javaslattevo jogaval él az SZMSZ elfogadéasakor, valamint az éves munkaterv
Osszeallitasakor

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.
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A munkakori leirast kiadta:

Magyarhertelend ......
munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Magyarhertelend.......
munkavallalo

Az osztalyfénok munkakdri leirdsa

Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkolcsi €s
jogi felelosséget kell vallalnia /titoktartasi kotelezettsége mellett / valamennyi rabizott
tanuloért és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaért tigy, hogy a tanul6 egyéni fejlodési,
tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve onismeretiik fejlesztésére,
megszervezve az osztalyban tanitd pedagdgusok tdmogatasat, igényelve a sziilok segitését.

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan az igazgato jeloli ki /
bizza meg /. Munkdjukat a munkak6zosség-vezetdjének iranyitasa mellett végzik.

Az osztalyfénok joga:

. A felvételi elbeszélgetés megszervezése, a tanulok felvételének elbiralésa,
. Az osztalyban tanit6 tanarok kivalasztasaban vald véleménynyilvanités,

. A tanitasi orak latogatasa,

. Sziikség esetén az osztalyban tanitd tanarokat tanacskozasra hivja ossze.

Az osztalyfonok feladatai:

. Nyomon kovetik a tanulok fejlodését, tevékenységét €s konfliktusait a sziil6éi hazban
¢s a kortars csoportokban
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. Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuléit a
tantargyi és nem tantargyi tanulasi folyamat soran. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az
egyes teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken,
melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.

. Az osztalyfonoknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalydban o
kultarakozvetitoként, o fejlesztéként, o a csoport vezetdjeként, o a csoport életének
szervezdjeként, o értékeld pedagoguskeént iranyitsa a rabizott tanuldk életét, munkajat.

. Az osztalyéaval kapcsolatos adminisztrativ és ligyviteli teenddk ellatasa

. Elektronikus naplé kezelése, anyakdnyv, bizonyitvany kitoltése, didkigazolvany
ellenorzése, statisztikai kimutatasok készitése

. Hianyzésok igazolasa, nyilvantartasa, sziil6i kapcsolattartas

. A félévi és a tanév végi osztalyozo értekezletre a magatartds €s szorgalom osztalyzatok
megbesz¢lése,

. Szakkori, korrepetalasi, /tanuloparok/ szabadidds programok megbeszélése, szervezése

/mozi, szinhaz, mizeum /
. Az iskola altalanos ligyrendjének ismertetése
Az éves munkarend /sziinetek, linnepek / kifliggesztése

Tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése / a négy év soran két alkalommal /

. Az osztalyterem rendjének kialakitasa

. Az iskolai étkezés propagalasa, kedvezményezettek felkutatasa
. Tankdnyvellatas figyelemmel kisérése /ingyenes ellatas/

. Ismertesse a konyvtar rendjét

Az osztalyfonok kotelessége:

. A sziilok tajékoztatasa a hazirendrol, gyermekiik iskolai teljesitményérol,
. Gondoskodik arrol, hogy a sziilok szavazas utjan megvalasszak az osztaly

sziil61 munkakdzosségének tagjat, tagjait

. Pontos informéciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon
beliili konfliktusokrol, rivalizaciorol, az uralkodo értékekrol
. Kozvetitenie kell az iskola altal preferalt alapértékeket /rend, munka- fegyelem,

miuveltség, illemtudo viselkedés, stb../

. Az osztalyfonoki orak kotelezd témai:
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o Illem,

o Onismeret,

o Onmtivelés,

o Tuzvédelem,

o Munkavédelem, balesetvédelem

o Kornyezetesztétika, fenntarthatosag o Palyaorientacio.
. Kotelessége a reggeli késések regisztralasa

A fentieken kiviil koteles ellatni minden
felettese esetenként megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Magyarhertelend .......

A munkakori  leirdsban foglaltakat ~ tudomasul

feleldsséget vallalok.

Magyarhertelend .....

Pedagogus munkakori leirdsa

1. A munkavallal6 neve:

2. Pedagogus azonosito:

3. Anyja neve:

4. Lakcim:

5. A munkakor megnevezése: gimnaziumi tanar
6. A munkaltatoi jogkor gyakorldja:  fenntartod
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7. Kozvetlen felettese:  igazgatd
8. Munkatertilete:
0. Heti munkaideje:

10.  Tavolléte esetén helyettes:  barmelyik pedagogus

11. Pedagbgus kollégéja tavollétében 6t helyettesiti:

A pedagogusok munkakori leirdsa

A szaktargyat tanitdé pedagogus az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanuldk
tempodjahoz igazitva felel0sséggel és Onalloan végzi a tantargyi tanulds iranyitasat, megismeri
a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a Kozoktatasi torvény €s a pedagogiai szaktargyi ttmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, pedagogiai program, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott itmutatasai alkotjak. NevelO-

oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A szaktargy magas szakmai szinten tanitdsahoz, tanulmanyoznia kell:

. A szaktargya korébe tartozo ) tudomanyos eredményeket,

. A kiilonb6z6 paradigmak jegyében sziiletett pedagdgiai szakmunkakat
(konyveket, folyoiratokat)

. A tantargy torténeti eldzményeit,

. A hazai tantargy-pedagogiai kutatasokat és fejlesztéseket.

A tantargy tanitasara az igazgat6tdl kapja a megbizast egy tanévre. Pedagogiailag indokolt
esetben a masodik félévben valtoztatas lehetséges. Munkéjat kozvetlentiil a tantargyfejlesztési

munkak6z0sség-vezetd iranyitja.
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A vele azonos, illetve rokon targyat tanitd pedagogusokkal egyiitt munkak6zosségben
dolgozik.

A munkak6zdsség vezetdje tovabbképzeési céllal szakmai el6adds megtartasaval bizhatja meg.

Alkotdé modon részt vallal:

. A nevelotestiilet ujszerti torekvéseibol

. Az iskola hagyomanyainak apolasabol

. A palyavalasztasi feladatokbol

. A gyermekvédelmi tevékenységbdl

. A tanulok folyamatos felzarkoztatdsabol

. A koz0s vallalasok teljesitésébol

. Az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébol
. A tehetséggondozast szolgald feladatokbol

. A didkdnkormanyzat kialakitdsabol

. Az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl.
. A munkakdzosségek munkajabol

Feladatai a kovetkezok:

. Alapveto feladata a tanulok nevelése, tanitdsa. Tanmenet alapjan dolgozik, melyet az
igazgato hagy jova.

. Szaktargya korében kozre kell mitkddnie a teljesitménymeérésben

. A hatranyos helyzetti, a lasst tempdban tanul6 gyerekek szdmara kompenzald program

kimunkalasaban kozremukodhet.

. Az igazgato-helyettes kérésére kozremiikodik a szaktargyéaval kapcsolatos szabadidds
programokban, versenyek lebonyolitasaban, a tanulok teriileti versenyeztetésében

. Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmuivelddési tevékenységeket

. Népszertsiti a tanulok korében a szaktargyaval kapcsolatos folyodiratok, tévé,
radiomiisorok és szaksajto, internet révén torténd informalddast

. Valamennyi tantargyi tanulast irdnyité pedagogusnak torekednie kell, hogy a
gyerekekben kialakitsa a tantargyaval kapcsolatos értékdrzo, késdbb

értékteremtd attitiidot
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A szaktargyi tanulés iranyitdsa mellett valamennyi pedagdgusnak minden lehetséges helyzetben

kotelessége:

. A kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,

. Felkésziil tanitasi oraira

. Az iskola és az iskolan kiviili kornyezet tisztasagdnak megorzése és védelme,

. A szakszerl ligyeletellatas,

. A tanuloi étkeztetésben valo kdzremiikddeés.

. Munk4jarol évenként a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan

(kérésre) szdban vagy irdsban beszamolot készit.

. Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal, ha buktat, azt kérésre irdsban szakszerlien
megindokolja.
. A tanuldk felméréseit, dolgozatait két héten belill kijavitja, kiosztja, majd 1 évig

megorzi. A felmérd és témazard dolgozatok megiratasat eldre jelzi. Adminisztraciés munkéja

(naplobeiras) naprakész.

. Gondoskodik arrél, hogy a tanuloknak megfeleld szadma érdemjegye legyen
(munkakozosség altal meghatarozott). Folyamatosan tdjékoztatja az osztalyfonokot a gyenge

tanuloi teljesitményekrol.

. A szintezett kovetelményrendszer alapjan humdénus, megalapozott, értékalld

osztalyzatok kialakitasara torekszik.

. A szaktargyat tanitdo pedagdgusnak jelen kell lennie a k6zds fogadddrakon, minden

iskolai szintli eseményen (szalagavat6, ballagas).

. A sziil6 és a tanulo kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt adjon.

. A tanuldk emberi méltosagat tartsa tiszteletben (titoktartasi kotelezettség)
. Regisztralja az orai késéseket, hidnyzasokat

. Els6 tanitasi 6rdja elott legalabb 10 perccel a tanari szobaban tartozkodik
. Sziikség esetén csaladlatogatast szervez

. Kozremukodik a leltarozasban, szertarrendezésben
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Az érdemjegyek beirdsa az elektronikus napldoba a szaktargyat tanitdé pedagogus kotelessége.

A pedagogusok az alabbi tobbletmunkékra oszthatok be:

. Osztalyfénoki munka

. Versenyekre valo felkészités

. Szertarfeleldsi munka (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

. Munkavédelmi és tlizvédelmi t4jékoztatés

. Korrepetalas, helyettesités, szakkorok vezetése, tanulészoba, tanuldk kisérése, stb.

A fentieken kiviil kdteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Magyarhertelend

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Magyarhertelend
munkavallalo

A konyvtari feladatokat ellato tanar munkakori leirdsa

Az iskolai konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

e A felhasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az alloméany

szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
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foglalkoztatasara
e Tanitasi napokon a nyitvatartds biztositasa

e Az iskolai konyvtar gytijteményének tartalmaznia kell a kiilonb6z6 informéciokat €s

eszkozoket

e Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, szakmai szolgaltatast

nyu;jté iskolakkal

Tovabbi feladatai:

e Gytljteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa
o T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol
e Tandrai foglalkozasok tartasa

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

Kiegészitd feladatok:

e Tanoran kiviili foglakozasok tartas
e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e Muzealis értékill iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa

Iskolai konyvtar miikodése:

e A dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni
e Meg kell hatarozni a kdnyvtarhasznalok korét, a beiratkozas modjat, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a konyvtarhasznélat szabélyait

e Ki kell irni a nyitva tartas, kdlcsonzés idejét

A konyvtari feladatokat ellato tanar feladatai: /a fentieken kiviil /

. Tankdnyvrendelés €s az év eleji tankonyvkiosztas /tanulok €s tanarok szamara /
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. Az iskolai tartés tankonyvek megrendelése, nyilvantartisba vétele, kolcsonzése

Konyvtari orak tartasa /a magyar nyelv €s irodalom tantargyhoz kapcsoldoddan /

. Az iskolai iinnepek megszervezése, a miisorok Osszeallitasa
. A hianyzo6 kollégak esetenkénti helyettesitése
. A kolcsonzésre vonatkozo szabalyok kidolgozéasa /kolcsonzési idd, kézikdnyvek

kolcsonzése, iskolan kiviiliek szamara biztositott kdlcsonzési lehetdség, elveszett konyvek
téritése /

. A konyvtar rendjére, a tartozkodasra vonatkozé szabalyok kidolgozasa /hangos beszéd,
taskabevitel stb.. /

A konyvtari feladatokat ellaté tanar munkaidd beosztasa

Konyvtari feladatokat ellato tanar feladatait a tantargyfelosztas szerint maximum 5 6rdban
latja el. Nyitva tartas a kiirds szerint: maximum 5 6ra

Munkdja soran figyelembe kell vennie ,,Az iskolai konyvtar kezelési és miikodési
szabalyzatat”.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Magyarhertelend ......

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
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Magyarhertelend ....
munkavallalo

Az iskolatitkar munkakori leirdsa
Munkavallalo:
Anyja neve
Lakcim
1. Munkakdr megnevezése: NOKS dolgozd, iskolatitkar
2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: fenntartd
3. Kozvetlen felettese: igazgato
4. Feladata:
a. Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1€év6 szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és
teljes feleldsséggel.
b. A beérkezett leveleket az igazgato utasitasa szerint iktatja, a cimzetteknek tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az intézkedésre kiadott ligyiratok idobeni megvalaszolasat.

c. Biztositja az ligyvitelhez és az iskoldban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat, kezeli a postakdnyvet, naprakész allapotban a postai levélbélyegek
felhasznalasanak nyilvantartasat.

d. Gondoskodik iskolalatogatasi bizonyitvanyok, didkigazolvanyok kiadasarol, az adatok
hitelességét ellendrzi. Kidllitja a bizonyitvanyok masolatait.

e. Ugyintézéi feladatok:

. felelds az érkezd és tavozo tanuldk nyilvantartasaért, « a dokumentumok
tovabbitasaért.

. vezeti a tanuldi nyilvantartast.
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. elvégzi a beiratds adminisztrativ iigyeit.
. nyilvantartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
. fénymasol a tanarok, az adminisztrativ dolgozok és a tanulok részére.
f. Elszamolja a talorékat, és részt vesz a leltarozasi munkdkban.
g. Személyiigyi nyilvantartast vezet a dolgozokrol, és a pedagdgusok szabadsagarol.
h. Az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is
ellat.
1. Bonyolitja az érettségi vizsgakra torténd jelentkezéseket.
J- Vezeti a tanulményi versenyek helyi fordul6inak adminisztrativ nyilvantartasat.
k. Feladata az iskola munkajaval kapcsolatos bizalmas és titkos anyagok megirasa. A

hivatali titkot koteles meg6rizni, hivatalos dokumentumot az igazgat6 és helyettesén kiviil
masnak nem adhat ki.

1. Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsara, és az iskola minden dolgozo6janak
tiszteletére.

A munkakori leirdson kiviil esetenként koteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

5. Munkaideje: Hétfotdl-cstitortokig: 7:00-16:00-1g
Pénteken 7:00-13:00-1g.

Magyarhertelend .......

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Magyarhertelend ....

munkavallalo

Fit6-karbantartd munkakori leirdsa

1. Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozd, fiité -karbantartd
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2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd, igazgato
3. Feladata:
0 Elvégzi a szakképzettségének megfeleld dsszes, valamint a szakképzettségének nem

megfeleld kisebb javitasi munkakat, festéseket.

0 Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok —ajtok zarait, a vizvezeték rendszert, a
vécéket, stb.

0 A javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagokat beszerzi, tarolja.
0 Besegit a takaritoknak (pl: ablakok le és felszerelésében, stb.)
0 Munkaidején beliil az iskola udvaran lenyirja a fiivet, gondozza a fakat, bokrokat,

sOpor. Télen biztositja a csiiszasmentességet.

0 Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kaput.
0 Fitési idoszakban folyamatosan ellendrzi a levegd hdmérsékletét.
0 Biztositja a kazan rendeltetésszerli miikodését. A folyamatos flités biztositasa

érdekében munkaiddn kiviil is ellendrzi a kazant. Gondoskodik a fiitési rendszer
feliilvizsgalatarol, az esetleges problémakat haladéktalanul jelzi az iskolavezetdség felé.
Sziikség esetén a fenntarto értesitésével egyidejlileg szakembert hiv.

0 Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban. o
Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérdl, a munkagépek karbantartasarol.

0 Anyagilag felelés a gondjaira bizott anyagokért, szerszamokeért.

0 A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak igazgatdi hozzajarulassal adhatja
koleson.

0 Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara és az iskola minden dolgozdjanak
tiszteletére.

0 Szabadsagat csak a tanitési sziinetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese

engedélyezheti a tdvolmaradast.

A munkakori leirasban feltiintetett feladatokon kiviil esetenként koteles elvégezni azon
feladatokat, amellyel az igazgat6 igazgatdja vagy helyettes megbizza.

4. Munkaideje: hétfétél-péntekig 700-1530 -ig

Magyarhertelend.....

munkaltatd
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Magyarhertelend .......
munkavaualo .........
A takarité munkakori leirdsa
Munkavallalo:
Anyja neve:
Lakcime:
4. Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo, takarito
5. Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: fenntarto
6. Kozvetlen felettese: igazgato
7. Feladata:
0 Az igazgato6 teriiletét naponta koteles kitakaritani.
0 Kiilonos gondot kell forditani a szocidlis helyiségek, zuhanyzok, 61tozok, vécék
takaritasara, fertdtlenitésére, szagtalanitasara.
0 Hetente végezze el a szaktantermekben, tantermekben és 61tozokben 1évo butorok,
ablakparkanyok portalanitdsat, sziikség szerinti lemosasat.
0 A naponkénti tarkitdson feliil évente kétszer altalanos nagytakaritast kell végezni, a
kozvetlen felettes altal eldirt idépontban.
0 A teriiletén elhelyezett viragok ontdzését, portalanitasat is koteles végezni.
0 Az abroszok, konyharuhdk mosasat, vasalasat elvégzi.
0 Gondoskodik a takaritoszerek és eszk6zok takarékos felhasznalasarol.
0 A termekben tortént karokozast kdteles jelenteni a kar megtéritése miatt.
0 Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara és az iskola minden dolgozdjanak
tiszteletére.
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0 Szabadsagat csak a tanitési sziinetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese
engedélyezheti a tdvolmaradast.

A munkakori leirdsban feltlintetett feladatokon kiviil esetenként koteles elvégezni azon
feladatokat, amellyel felettese, illetve az igazgatd igazgatdja vagy helyettes megbizza.

4. Munkaideje: hétfétol-péntekig: 6-9; 14-19/11-19

5. Tavolléte esetén helyettes:
6. e tavolléte esetén helyettesiti.
Magyarhertelend ....

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Magyarhertelend ....

munkavallald
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Zaradékok

ZARADEK 1.

A jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan, a
nevelOtestiilet megvitatta, véleményezte és 2025 januar 08 napjan elfogadta. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseld(i) az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanasitjak.

nevelOtestiilet részérol

ZARADEK 1I.

A Szervezeti és mitkddési szabélyzat feliilvizsgéalataval és modositasaval az intézmény
alapitoja és fenntartdja egyetért és jovahagyja 2025 januar 08

fenntart6 részérol
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ZARADEK III.

A Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a diakonkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezesi és egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
diakonkormanyzat képviseldje tanusitott 2025. januar 08-an.

didkonkormanyzat részérol

ZARADEK 1V.

A Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a sziil61 munkak6zosség — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — véleményezési €s egyetértési jogot gyakorolt,
melynek tényét a didkonkormanyzat képviseldje tanusitott 2025. januar 08-an.

szil6i szervezet részérol
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