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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény jogszert mitkddését biztositja. Garantalja a neveld
munka zavartalan miikodését, biztositja a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre jutasat. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb
érvényesiilését az intézményben.

Tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi dokumentummal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények
és rendeletek, ill. ezek moédositasai:

Torvények
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérél
- 1992.évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérol
— 2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
— 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
— A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
— A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
— A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
— 1992. évi XXXIIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérél

Kormanyrendeletek

- 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

— 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

— 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatéd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

— 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
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— 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

— 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrol szolo

— 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6

— 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezden nyujtandd szolgéltatdsokrol szolo

Miniszteri rendeletek

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

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 22/2013. (IIL.22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek modositasarol

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

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
¢s a Sajatos nevelési igény(l tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

— 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

— 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold

— 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatai

— 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

1.2. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

A SZMSZ és a mellékletét képezo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa kotelezo érvényt
az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazotti kdzosségére, tanuldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

A SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a sziiléi munkakozosség, a diakonkormanyzat véleményének
kikérése utan. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval
1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik a titkarsdgon munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
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2. AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMA, FELADATAI,
BELYEGZOI, GAZDALKODASA

2.1. Az intézmény neve, szakmai dokumentumanak kivonata, az alapellatas
feladatai

A kOznevelési intézmény:
— Hivatalos neve: Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
— Feladatellatasi helye: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.
— Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.
— OM azonositd: 037504
Szervezeti egységkod: ZB2801

Tipus: altalanos iskola

Alapito és a fenntart6 neve és székhelye:
— Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
— Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrdsok minisztere
— Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
— Fenntarto neve: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
— Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

— éaltalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszerii iskolai oktatas

o also tagozat, fels6 tagozat

o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

o nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar)

o integracios felkészités

o képességkibontakoztato felkészités

o akkreditalt nyelvvizsgakdzpont (Katedra)

Egvéb koznevelési foglalkozas:

— napkdziotthonos ellatés
— tanuldszoba

Egyéb foglalkozasok:

- napkdzi
- tanuldszoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 455 £6
Konyvtar: iskolai/kollégiumi
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2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek hasznalati rendje

A bélyegz0 hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkar

A tantestiilet tagjai, a nem pedagogus munkakdrben dolgozok a bélyegzot csak az iskolatitkari irodéban,
a titkar vagy az iskolavezetés egy tagjanak jelenlétében hasznalhatjak.

Az intézmény képviseldje: a hatalyos jogszabalyok szerint megbizott intézményvezetd altal kijelolt
személy.

2.3. Az iskola bélyegzédinek felirata és lenyomata
— hosszi bélyegzd:
Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.
Tel: +36-30-402 4589

— korbélyegzo:
ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA
Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény Onallo gazdalkodoi tevékenységet nem folytat, pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont latja el. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpontot terhelik.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Nagykanizsai Tankerileti Kézpont

Intézményvezreto
Diakénkormany-
zatot segitd tanar
Szulsi Technikai dolgorok
kakszosség (takaritok, karbantarts,
vezetdje portis. hivatalieged)
Kilsé Iskela-
kapesolatok pszichologus
Tankényvfelelds
Gyogy- ek i T . Szocidlis
pedagogus d ¥ munkis
. ; Osztalyfénoki Human
Alsés munkakszdsség- munkakbzésség- Redl munkakszésség- munkakszésség-
vezetd . vezetd -
vezetd veretd
Biolégia Fizika, Etika, Enek-Zene,
" Féldrajz, Informatika, Irodalom és Nyelvek
Tanitok Tantestiilet ' !
an * Kémia, Matematika, Térténelem, Vizuslis
1 " Ml Loaas .2

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézményvezetd — a koznevelési torvény elbirasai szerint — feleldés az intézmény szakszerii és
torvényes mikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat, az iskolatitkart, és
a technikai dolgozokat. Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a sziildi kozosséggel, az iskola
pszichologussal, és egyéb kiils6 szervezetekkel.

Az intézményvezetd kivalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat atjan
torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezeté ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megelézéen a palyazat kiirasa kotelezd. A kdznevelési intézmény vezetdjét az emberi
er6forrasok minisztere bizza meg 6t évre.

11



NAGYKANIZSAlI ROZGONY! UTI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.
Az iskolavezetés hetente, illetve sziikség esetén munkaértekezletet tart.

Az iskola vezetoségének tagjai:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettesek,
- a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
- adidkdnkormanyzat vezetdje,
- akozalkalmazotti tanacs elndke

Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku vagy
kozépfokin OKJ-s végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet hetente rovid értekezletet, a munkatervben meghatarozott
idopontokban tagozat vagy munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelGtestiilet
évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

Iskolaban négy munkak6zosség miikodik: alsos, human, real és osztalyfonoki munkakozosség. Tagjai
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdégusok. Ennek megfeleléen az Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segit6é alkalmazottak:
— iskolatitkar
— pedagobgiai asszisztens
— gyogypedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakénkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto
bizza meg. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot
a szervezeti agrajz szerint.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabéalyzata
szerint alakitja. Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi.

A didkonkormanyzatot annak pedagogus segitéje az év elején tajékoztatja az iskolai munkatervrol, és
javaslatot kér az egy tanitds nélkiili munkanap programjara. A kétévente megrendezésre keriild
diakparlamenten a tanuloknak valasztott képviseldik utjan lehetéségiik megtenni javaslataikat,
észrevételeiket az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban. A didkonkormanyzatot segitd
pedagbgus tagja az iskola vezetoségének.

A diakonkormanyzat munkajahoz az intézmény téritésmentesen biztosit helyiséget, fénymasolasi
lehetdséget, és ha a fenntartd engedélyezi, didkonkormanyzat-vezetdi potlékot fizet a mindenkori
rendeletek szerint.
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Sziil6i kozosség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet
mikddik. Az osztalyszintl sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii
sziil6i szervezettel az intézményvezetd €s helyettesei.

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakdzosségei a sziilok korében a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:

elnok

elndkhelyettes

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZM-elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az SZM vezetdsége. Az SZM
munkajaban az osztaly sziil6i munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az SZM a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

elnok

elndkhelyettes

Az SZM elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot. Az SZM vezetdségét az
intézményvezetonek tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatairol, tevékenységérol.

3.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok egymassal és a nevelétestiilettel valo kapcsolattartas

— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

— az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran;

— az intézményvezetG-helyettessel ¢és a  szakmai  munkakozOsség-vezetékkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

— az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

— a heti rendszerességgel megtartott rovid munkaértekezleteken;

— az iskolai munkatervben szerepld tagozatértekezleteken, munkaértekezleteken, nevel6testiileti
értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint
elektronikus leveleken keresztil értesiti a pedagdgusokat.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az intézményben miikodé munkakozOsség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tandoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, és
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diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok
az ODB képviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel
¢s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal és hetente egy
alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajto
pedagbdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkija megismerésének segitése
érdekében a sziil6k szamara nyilt 6rakat tarthatnak.

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
Intézményvezetd:

- az SZM valasztmanyi iilésén,

- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- alkalmanként sziiloknek e-levél formajaban, irasbeli tijékoztaton keresztiil,

- az iskola honlapjan keresztiil.

Osztalyfénok:
- az osztaly sziil6i értekezletén, illetve lizend fiizet altal tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,

sziloi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- firasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkéjarol. A didkdnkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetéje és az intézményvezets-
helyettesek felel6sek. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseloje.
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Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai és a szabadon valaszthat6 délutani
sportfoglalkozidsokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell
megszervezni a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok terhére.
Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

- afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolddnia kell a tanorai testneveléshez,

- biztositsa az iskola minden tanul6janak az egészség megszerzését szolgalo testmozgast,

- hazibajnoksagok, versenyek szervezése, felkésziilés az iskolan kiviili megmérettetésekre.
Az iskolai sportkor egy tanévre vonatkozd munkaterv szerint miikodik, az iskola tanuléi szamara
ingyenes.
Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantdrgyfelosztdsban kell rdgziteni. Sportkori
foglalkozasokat csak olyan felnétt vezethet, akit az intézmény vezetdje biz meg.
Az iskolai sportkor szervezoi folyamatos, napi munkakapcsolatban vannak az intézmény vezetdjével.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto
Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkdrt, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
— Gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont altal raruhazott jogkoroket.

— Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

— Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

— Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

— Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rend;jét
és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

— Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
mitkodését.

— Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

— Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

— Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

— Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellato osztaly/miikodteto szervezet vezetojével.

— Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

— Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

— Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

— Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.
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— Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

— Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol €s
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

— Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezésérdl és ellenorzésérol.

— Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésérol.

— Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

— Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

— Gondoskodik a pedagogus munkakodzosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

— Gondoskodik a diakk6zgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

— Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

— Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

— Gondoskodik az iskolai €let egyes teriileteinek tennivalodit rogzit6 szabalyzatok végrehajtasarol.

— Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat mitkodésének feltételeit.

— Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasi — dolgozdinak
tevékenységét.

— Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

— Figyelemmel kiséri és segiti a nevelotestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

— Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszertisitd és 0jitd
torekvések kibontakozasat.

— Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

— Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

— Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

— Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

— Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i foga-donapok,
SZM értekezletek stb.) megszervezését.

— Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

— Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket.

— Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

— Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Intézményvezetd-helyettesek

Mindkét intézményvezetd-helyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettesei az intézményvezetonek. Tovabba alapvetd feladatuk az
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iskolaban foly¢ kozismereti oktatds feliigyelete. Felelosséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak

megvaldsitasaban. Felelsséggel osztoznak az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti

ellatasban. Ellendrzéseik soran személyesen gy6zddnek meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos intézményvezeté-helyettesi feladataik mellett feliigyelik a didkonkormanyzatot segit6 tanar

¢s a rendszergazda munkajat is.

Hataskorukbe tartoznak:

munkak6zosségek
a diakfegyelmi bizottsag
diakonkormanyzat

Jogkoreik:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsdnak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Diakonkormdnyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalaséra, a szocialis
segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése és irdnyitsa.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység/intézményi onértékelés iranyitasa.

Az elektronikus naplo mitkodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladataik:

Megszervezik, valamint részt vesznek a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodnak a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodnak az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatjdk az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészittetik az osztalyfénoki tanmeneteket és ellen6rzik az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szerveznek.
Elkeészitik az iskolai munkatervet.

Elkészitik a KIR-statisztikat.

Gondoskodnak a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitjak az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodnak a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkészitik, és folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodnak annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitjak a bizottsag munkajat.

Szervezik az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tartanak az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kisérik a kozlonyokben megjelent az iskolara vonatkozd rendelkezéseket.
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Figyelemmel kisérik az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzik tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és az e-naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

Az elektronikus naploban a teriiletiikhoz tartozo helyettesitéseket rogzitik és ellendrzik.
Ellendrzik a munkaid6 elszamolasokat.

Egyitittmiikodnek a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzik a ,,Hazirend” betartasat, és felelések az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzik és értékelik a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segitik a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodnak a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

Gondoskodnak a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tartanak a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitjak és ellendrzik a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodnak a sziillék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Feleldsek az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesznek az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segitik a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartjak és ellenérzik az osztalykirandulasokat.

Ellatjak az orszadgos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitjak és ellenérzik a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket
megteszik.

Gondoskodnak a tanuldé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesznek a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6sek az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

Gondoskodnak az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodnak az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesznek annak biztositasaban.
Felel6sek az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio, stb.).

Feladataik végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatjak.

Iranyitjak az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitjak a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzik azok tartalmat.

Iranyitjak a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbdzeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozasat, €s
megszervezik azokat.

Iranyitjak az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezik a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitjak a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szerveznek.

Gondoskodnak az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesznek a szakmateriilethez tartozé6 pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.
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— Figyelemmel kisérik a szakteriiletét érinté palyazati kiirasokat.

— Javaslatot tesznek a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesznek a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

— Biztositjak a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

— Havonta ellenérzik a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

— Segitik a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

— Gondoskodnak az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

— Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

— Részt vesznek a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

— Iranyitjak, koordinaljak a mindségiranyitasi/intézményi onellendrzéssel kapcsolatos teenddket, a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartjak az intézményi dnértékelési programot.

— Szervezik a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

— Iranyitjak az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

— Feladataik végzése soran tapasztalataikrol, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseikrél az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

— Havonta ellen6rzik a pedagdgusok munkaid6-nyilvantartasat.

— Ugyeleti feladatokat latnak el.

4.2 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezeté-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. Az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor a tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola miikddési sziikségleteinek és az aktualis
faladatoknak megfelel6 id6ben és idtartamban latjak el. A beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Koézpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

— Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.

— Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket.

— Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont szervezeti egysége, illetve a
tankertileti intézményvezetd szamara nem tartott fenn.

— A kozbensd intézkedéseket.
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— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

— Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

— Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezets-
helyettes 1. (szakmai intézményvezeto-helyettes), illetve akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd-helyettes 1. (pedagdgiai intézményvezetd-helyettes).

4.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanuldi jogviszonnyal,

— azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

— munkaltatoi jogkdrrel Osszefiiggésben;

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,

— telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

— allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

— az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetoje elott,

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

— nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, és az intézményi tanaccsal,

— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban ¢€s
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6é ¢és kiilsd
partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l
fenntartoi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.5, Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezeté-helyettes az intézmény felel6s
vezetdje. Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az intézményvezetd 1. vagy az intézményvezetd
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IL. helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban
biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil. A tavaszi, 6szi, téli és nyari
szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

4.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
— A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatok.
— A munkavégzés ellendrzése.
— Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
— A vizsgak szervezése.
— Az iskolai dokumentumok elkészitése.
— A statisztikak elkészitése.
— Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

— A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

— A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

— A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
¢s ellendrzése.

— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmitkodés.

— Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeté-helyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagogusok kozosségei

5.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlto alkalmazottja, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezodkre terjed ki:

— A pedagodgiai program elfogadasa.

— Az SZMSZ elfogadasa.

— A hazirend elfogadasa.

— Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

— Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
— A tovabbképzési program elfogadasa.
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— A nevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa.

— A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

— A tanulok fegyelmi iigyei.

— Az intézményi programok szakmai véleményezése.

— Az intézményvezedi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

— A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6z0sségekre ruhazza at dontési jogkorét:

— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

— atovabbképzési program elfogadasarol.

— A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésér6l és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelotestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kdzossége hozza meg.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— nevelési értekezlet (szakmai nap)

— tajékoztato, tagozat- és munkaértekezlet
— rendkiviili értekezlet (szlikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben

— anevelotestiilet tagjainak 1/3-a-,

— intézményvezeto,

— aziskolai sziildi szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezi.

Levezetd elndke a nevelési intézményvezeté-helyettes. A jegyzOkonyv hitelesitéséhez sziikséges
jegyzOkonyvvezetot valasztani, és tovabbi két neveldt a testiiletbol. A jegyzOkonyvet az értekezletet
kovetd hét napon beliil meg kell szovegezni.

A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd, a két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és magatartasanak elemzésére,
értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasara osztalyértekezletet tarthat. Az
osztalyértekezleten csak az adott osztalyt tanitd pedagdgusok vesznek részt. Osztalyértekezletet sziikség
szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthato.

Az értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben - az
intézményvezetd adhat felmentést.

A nevelGétestiilet dontései és hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével-
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

22



NAGYKANIZSAlI ROZGONY! UTI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Titkos szavazds esetén szavazatszamldlo bizottsagot jel6l ki a neveldtestiilet tagjai kozil.
Szavazategyenldség esetén 0 szavazas kiirasa sziikséges. Amennyiben a 2. szavazas eredménye is
egyenld, akkor az intézményvezetd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzokomyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet egyes feladat- és jogkoreinek ataddsa
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - maghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja

masra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkako6zosségek vezetdi beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsdgok
A nevelétestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandé bizottsagokat hozhat 1étre
tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag

Feladatai:
— A hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata.
— Az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
— az intézmény vezet6je vagy helyetteseli
— az érintett tanul6 osztalyfonoke
— egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus
— egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus
— adidkonkormanyzat képviseldje

Az osztalykozosségek nevelGtestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi munkéjanak
értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetén az osztalyfonokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén- a felelds vezetd helyettes
tudtaval — ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly pedagogusainak
jelen kell lenniiik.

5.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a k6zos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak Iétre.

A szakmai munkak6zosség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara
munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a munkakdzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
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Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikddnek: alsés munkakozdsség, human,
természettudomanyi és pedagogiai munkakdzosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi ¢és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettes elrendeli, vagy a
munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folydé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak anyagat és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

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

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakdzosségek segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5.1.2.2. A munkakozdsség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6z06sség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:
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— Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutato foglalkozasokat szervez.

— Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

— Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elorehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

— Osszeallitja a pedagégiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat.

— Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

5.1.2.3. A nevel6testiilet munkako6zosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogkorébél a munkakozosségekre ruhazza at
az alabbi jogkoreit:

— A pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa.

— A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

— Tovéabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel.

— Jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel.

— Hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése.

— A munkak6z6sség vezeté munkajanak véleményezésére.

5.2. A tanulok kozosségei

5.2.1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok alkotjak az osztalykdzosséget.
Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, ¢€lén pedagdégusvezetoként az
osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetok
javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — problémak
megoldaséara — az osztalyban tanitd pedagégusok osztaly értekezletét osszehivni.

Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik:
— az osztaly képvisel6jének megvalasztasa,

— tisztségviseldk valasztasa,
— kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
— dontés az osztaly beliigyeiben.

Tanul6csoportok

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuld létszam (idegen nyelvorak, technika orak,
informatika orak, matematika orak, stb.). A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a
tanrend szervezése indokolja.

Véleményiikkel, kérésiikkel a tanulocsoport tanardhoz, sajat osztalyfonokiikhoz, illetve osztalyuk
diakbizottsagahoz fordulhatnak.
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5.2.2. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat akkor jarhat
el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha a megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak
képviselete biztositva van. A diakonkormanyzat — a tanuld kozdsség altal elfogadott, és a neveldtestiilet
altal jovahagyott— szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztdlyok ODB titkarai képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezetOségét és delegalt képviselgjét. A vezetéség iranyitja az ODB-ket. A
diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségii és pedagdgus szakképzettségii
személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg.

A diakonkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:
— sajat miikddésérol;
— amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
— hataskorei gyakorlasarol;

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felel6s. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés elodtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a zavartalan miikodés feltételeit. A
didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati

rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés biztositja a
diakonkormanyzat mitkodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a didkdnkormanyzat minden tanév
oktober 31.-ig sajat koltségvetéseként, megfeleld indoklassal elterjeszt, amennyiben a DOK ezt igényli.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért pedagogus segiti, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idtartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést

tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzatot segit6 pedagogus feladata a kapcsolattartas az intézményvezet6vel.

A DOK elndk képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi, neveltestiileti értekezletek vonatkozo
napirendi pontjainal.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni.
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Diakkozgyiilés

A tanuldkozosség legmagasabb tdjékoztatdé foruma, nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti
kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés a diakonkormanyzat vezetdjének kezdeményezésére az intézményvezetd hivja ssze
a tanév mikodési rendjében meghatarozottak szerint. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a diakok
kiildottei vesznek részt. A didkkdzgyllés napirendjét a kozgylilés megtartasa el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgylilésen az intézményvezetd és a diak onkormanyzati vezetok
beszamolnak az el6z0 gytlés ota eltelt iddészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. Kérdéseket intézhetnek az iskolavezetéshez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato.

5.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld
tanarai tartjak. A sportkdr felelsét az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a diaksportkdr munkaterve, amelyet
az intézményvezet6 a tanév munkatervének elkészitése el6tt megkap. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz
szlikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az

eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szo0l6 beszamoloba, megjelenit
az iskola honlapjan. Egyebekben a diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

5.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziil6i szervezet
mitkodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet
alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a sziil6i valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseljiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézményi tanacsba delegalt
keépviseld személyérol. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

Az intézményvezetd €s az SZM elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat évente az iskolai
munkaterv, illetve az SZM munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. Ha az SZM az intézmény
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mikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, a
nevel6testiilet tajékoztatasardl, az eléterjesztésrol az intézményvezeté gondoskodik.

Az intézmény sziil6i munkak6zosségének vezetdivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Résziikre
tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol. Az osztalyok sziil6i
munkakdzosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00 6ratol 19.30 6raig tart nyitva. Hajnali és
délutani tigyeletet tartunk az arra raszoruloknak 7.00—7.30-ig, illetve 16.00—17.00-ig. Ettd1 valo eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezeté engedélyezhet. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva
tartas idején beliil reggel 7 ora 30 perc és délutan 16.30 6ra kozott az intézményvezetének vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. 16.30-17.00 6ra k6z6tt az azonnali dontést igényld esetek
megoldasa az ligyeletes tanar joga és kotelessége.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy intézményvezeto-helyettesi engedély
sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezé tandra. Amennyiben a tandrnak a
kovetkezd oraja nem abban a szaktanteremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezeté-helyettesek altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az ligyeletes pedagdgusok reggeli ligyelete
7.00 orakor kezdddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben és az udvaron a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

A tanulo egyediil, a tanitasi idoben, csak a sziil6 irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola épiiletét. A
tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola hazirendjében rogzitett idésavban kell megszervezni. Szorgalmi
idében a nevel6i és tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik elbre
meghatarozott idépontokban.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az intézményvezeto-
helyettesek hatarozzak meg. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tankeriilet hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilék, a tanulok és a nevelOk tudomasara hozza.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megval6sitasa miatt az intézmény valamennyi
tanul6jara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a  nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oréds teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatando
feladatokat az intézményvezeté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet ellatod tanarnak
az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az intézményvezetét és/vagy a szakmai intézményvezet6-helyettest. A szakmai
intézményvezet6-helyettes megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell
jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15.00 6raig.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsod
munkanapja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje
a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki.

Az intézmény pedagégusai heti teljes munkaid6 80%-at (32 orat) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni (kotott munkaidé) a munkaidé fennmaradd
részének beosztasat maga hatarozza meg.

A teljes munkaid6bdl 22-26 orat (neveléssel oktatassal lekotott munkaidd) tanoérai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast el6készitd, azzal osszefliggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, eseti helyettesités lat el.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6-helyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezetd-helyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elobb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi.

A pedagdégusnak a munkabol valé tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni. A rendkiviili
tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oOraval
jelezni kell az intézményvezetd-helyetteseknek.

A pedagdgusok szamara- a kotelezd oraszamon feliili- tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, az intézményvezet6-helyettesek és a
szakmai munkakozosség—vezetdk javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizdsok soran figyelembe
kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

6.2.2. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1débol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

A. akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

B. amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.2.1. A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) napkozis, tanuldszobai foglalkozasok
c) iskolai sportkori foglalkozasok,
d) énekkar, szakkorok vezetése,
e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
f) egyéni munkarend szerinti tanul6 felkészitésének segitése,
g) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt oranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe
Veszi.

6.2.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
a) a tanitasi 6rakra valé felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
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e) kilonbozeti, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) és didkonkormanyzatot
segito feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

6.2.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:

e a6.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.2.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezo és
nem kotelezd oOrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6- oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és idépontjanak
meghatarozdsa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti
munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
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intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga
dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.2.4. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az iskola
zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitia meg. Munkakori leirasukat
intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihenidd figyelembevételével az intézmény
vezetbje dont a napi munkarend Osszehangolt kialakitasardl, megvaltoztatasarol, a munkavallalok
szabadsaganak kiadasarol. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvol maradasukrél értesiteniiik kell az
intézményvezeto-helyetteseket.

6.2.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovetd 1 héten beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A munkakdri leirds mintakat
a 9. szamn melléklet tartalmazza.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mitkddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve engedi ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogatod iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

A tanulokat az iskolaban csak kivételes esetben lehet felkeresni, ehhez engedélyt szintén csak az
osztalyfonoktol, illetve az iskolavezetéstdl lehet kérni. A tantermekben sziild csak engedéllyel
tartozkodhat.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének
kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. Szabadon léphetnek
az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziil6i értekezletek és a sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:

— Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

— A tanitasi orak latogatasara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

— A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat veégzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rend;ét.
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6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett haszndlati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idOben és
helyiségekben tartézkodhat az épiiletben. A bérbeadasi szerz6dést az intézményvezetdvel torténd
el6zetes egyeztetés utan a tankertilet arra jogosult tigyintézéje koti.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember elsé hetében hirdeti meg
a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo
részvétel kotelezo és egy tanévre szol. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (foglalkozasok
megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi,
neveldi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkéjukat munkakdri
leirasaik alapjan végzik.

Azokat a tanuldkat, akik felzarkoztatdo és tehetséggondozo foglalkozasokra jarnak, képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatdo é€s
tehetséggondozo foglakozasokon kdtelezd.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili foglalkozasok
mikdd(het)nek:

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkdr,

- felzarkoztato foglalkoztatasok,
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- tehetségfejlesztd foglalkozasok,
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
- kompetenciamérésre felkészitd foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségii tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az intézményvezeté dont
a munkak6z0sség-vezetok és az intézményvezeto-helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szdmara a kiillonb6z6 sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal, az éves munkatervben kijelolt héten osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulést
szerveznek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki orak
tanmenetében kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezet6 elézetes engedélyével a tanuldk szamara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek — a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva. Az iskola a tehetséges
tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis versenyeket, vetélkeddket
szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. Az
iskolai kdnyvtar mitkodésének szabalyait a konyvtar szervezeti €s mitkodési szabalyzata tartalmazza.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti el6adason tett csoportos latogatasok, vagyis
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsoldodo foglalkozasok.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmertil6 igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is
szervez (pl. tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz-, mozi-, hangverseny- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények).

Az iskolai ilinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok részletes listajat a Pedagdgiai Program
tartalmazza. A hozzajuk kapcsolodo feladatokat a mindenkori éves munkaterv szabalyozza.

Az egyéb foglalkozasok rendjét részletesen a hazirend szabalyozza.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonb6zé orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4116
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylittmilkodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

8.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény muiikodése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:
— A fenntarto.
— A telepiilés ovodai.
— A helyi 6nkormanyzat.
— A gyermek és ifjusdgvédelmi hatosag.
— Nevelési tanacsadd szolgalat.
— A torténelmi egyhazak szervezetei.
— Gyermekjoléti szolgalat.
— Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezetek.
— Egyéb szervezetek.

A kapcsolattartds formaja és modja:

Koz0os értekezletek tartasa.

— Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel.

— Modszertani bemutatasok, gyakorlatok tartasa.

Ko6z06s tinnepélyek rendezése.

— Intézményi rendezvények latogatasa.

Hivatalos tigyintézés levélben, telefonon, e-mailen.

Intézményekkel vald egyiittmiikodés intézményvezetdi, munkakozdsségi, szaktanari szinten.

— Sajat innovacié bemutatasa szakmai nap keretén beliil.

Lehetdséget biztositunk ,,jo gyakorlataink™ latogatasara, atvételére csoportos és egyéni konzultacio
alapjan.

8.3. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetekkel

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az Egészségiigyi
Alapellatasi Intézménnyel, és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirGvizsgalat
lebonyolitasa. Az iskolaorvos és a fogorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 31-ig
egyezteti az intézményvezeto.

Az iskolai véd6n6 rendszeres munkakapcsolatot tart az intézményvezet6-helyettesekkel.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési intézményvezetd-helyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
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szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Rendszeres kapcsolatot tart a Zala megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Megszervezi a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

8.5. Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd
feladata. A Csaladsegit6- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot a nevelési intézményvezeto-
helyettes tartja. Feladata, hogy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rdgzitett mértéke utdn a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott. A hivatalosan szervezett alkalmakon kiviil napi kapcsolatban van
azokkal a csaladgondozokkal, akiknek korzetében az iskolankba jar6 hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek tartoznak. Gyermekbantalmazas vélelme és veszélyeztetettség esetén, amennyiben a probléma
pedagogiai eszkozokkel nem szilintethetd meg, az iskola értesiti a Gyermekjoléti Kézpontot az erre
rendszeresitett adatlapon. A Csaladsegité- és Gyermekjoléti Kozpont felkérésére az alapellatasban
gondozott gyermekekrol irasbeli pedagdgiai véleményt készitiink, ill. esetmegbeszéléseken vesziink részt.
Ezeket az iskola és a Gyermekjoléti Kozpont egyarant kezdeményezheti. A csaladgondozoval egyiitt az
iskola képviseldje (gyermekvédelmi felelds, osztalyfonok, intézményvezetd-helyettes) is részt vesz a
gyambhivatalban lezajlé védelembe vételi targyalasokon.

8.6. Kapcsolattartas az iskolavezetés és az egyhazi jogi személyek, hitoktatok

kozott

Az iskola etika/hit- és erkolcestan tantargyat tanit 6rarendbe épitve. Az egyhazakkal valo egyiittmiikodést
torvény €s rendelet is szabalyozza. A hittan foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza
meg az adott egyhdz iranymutatasa szerint. A hitoktatd alkalmazasa, az oktatasra vald jelentkezés
szervezése, a foglalkozasok és a hitoktatd ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata. Az iskola
biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket. A hitoktatokra ugyanazok az
eloirasok, szabdalyozasok vonatkoznak az intézményben tartdzkoddsa alatt, mint az iskola tobbi
dolgozojara. A felekezetek vezetdivel, a hitoktatokkal elektronikus levélben, telefonon és személyesen
tart kapcsolatot az intézmény. A hitoktatas megszervezésének feladata az intézményvezet6-helyettesek
hatéaskore.

8.7. Egyéb kapcsolatok
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn még a
kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

- Aziskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany neve: Rozgonyi Altalanos Iskola Didkjaiért Alapitvany

- Nagykanizsa k6zmiivel6dési intézményeivel,

- sportegyesiileteivel,

- renddrkapitdnysagéval,

- koznevelési intézményeivel,

- Magyar Voroskereszt Varosi Szervezetével,
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- Janus Pannonius Tudoméanyegyetemmel.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezeté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az iinnepi O6ltézékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Oszi tira, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok

Iskolai szinta iinnepélyek:

— Tanévnyito

— Tanévzaro

— Ballagas

— Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértantukrol

— Oktober 23. Megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol és koztarsasag kikialtasarol
— Marcius 15. Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol

— Junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
— Mgdjus eleje: Anyak napja

9.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

— December: Mikulas, Advent, Karacsony, karacsonyi koncert
— Februar: Alapitvanyi bal
— Ma4jus: Gyermeknap, Anyak napja

Tanulmanyi versenyek, vetélkedok

Az intézmény hagyomanyos szdrakoztatd rendezvényei:
— Szeptember: Magyar Diaksport Napja
— December: Mikulas-party
— Februar: Farsangi bal

Hagyomanyos nyari taborok:
— kerékparos tabor

Az intézmény hagyomanyos tirai:
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— 0Oszi tira
— Jjégnap
— ,,Hatartalanul” kirandulas hetedikeseknek

9.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Intézményiink iskolaradiot is miikddtet, melynek miisorat a tanuldk kodzremiikddésével és igényeik
figyelembevételével allitja 6ssze a misort szerkesztd pedagogus.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:
Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi

utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A pedagogusoknak
ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran, vagy iskolan
kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdvetendd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az e-naploba be kell jegyezni. A tanarnak meg kell
gy0zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, informatika, kémia, fizika, technika) vezet6
neveld feladata a tantargy tanulasa-tanitasa soran fellép6 veszélyekre valo figyelemfelhivas és a baleset
megeldzés biztositasa. A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat, amelyek
a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt
olyan ruhazatot, gytrt, karkotot, nyaklancot, stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyjto lada a titkarsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt a rogzitett felvételek, a CD-K,
DVD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
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pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvli hasznélati
utasitasnak megfelelden szabad hasznalni.

Az intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas €s alkoholfogyasztas. A tanulok részére szervezett intézményen kiviili
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté és nem arusithato. Az iskola pedagogiai
eszkozokkel és prevencios programokkal kozremiikodik a szenvedélybetegségek megeldzésében. A
nevelési-oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. A tanarok és a tanuldk egyiittesen A tanuldk
egészségének meglrzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védona.

10.2. Tanulobalesetekkel osszefiiggo teendok

A tanulobalesetek megeldzése érdekében végzett tevékenység

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tiiz- és munkavédelmi felelds évente az egész
iskolara kiterjedd szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltardsa, azok megsziintetésére
intézkedés meghozatala.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
» aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
* ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6é természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
* atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanulmanyi kirandulasok, tarak
elétt,
*  kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
» rendkiviili események soran,

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez0 intézkedéseket:

- A sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni,

- A sériilésrol tajékoztatni kell a sziil6t/gondviselot,

- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- Minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének vagy
intézményvezetd-helyettesnek.

- E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagogusnak is részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és meg kell varni az orvosi segitséget.

- Aziskolaban tortént minden olyan balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalni, melyet
a baleseti naploban rogzitettek. A vizsgalat soran tisztazni kell balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A 8 napon tul gyodgyuld sériilést okozo tanuld-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e

balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat

meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak. A jegyzkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. (A sulyos
baleset meghatarozasat a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza.)

- Az iskola igény esetén biztositja az SZM ¢és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld-

balesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény Munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza

— Minden baleset utan meg kell tenni a megfeleld intézkedést a hasonlo esetek elkeriilése érdekében.

Kizarolag pedagbdgus feliigyelete mellett hasznalhatd gépek:
— Torpefesziiltségli forrasztopaka

— Villamos héztartasi gépek

— Szamitogép

Gépek, eszkdzok, jatékok a tanuldk haszndlatdban

A szaktantermeket a rd vonatkozé teremhasznalati szabalyzat szerint kell hasznalni. Szabadidében a
tanulok altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletben
megfogalmazott biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeknek. Ennek megfelelden az ijonnan (ingyenes
vagy visszterhes elidegenités révén) beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a ,,CE” megfeleldségi

jeloléssel, valamint a veszélyre utald tajékoztatassal és hasznalati utasitassal. A tanulok hasznalataban
1évo jatékok allapotat, megfeleldségét rendszeresen ellendrizni kell, és balesetveszélyt okozo sériilés,
rongalddas esetén intézkedni kell javittatasukra, illetve selejtezésiikre. Az udvari eszkdzoket és jatékokat
az iskola karbantartdja napi rendszerességgel ellendrzi, melyrdl jegyz6konyvet vezet. Tanulé a technikai
dolgozok altal lizemeltetett, hasznalt eszk6zokhéz nem nyulhat.

10.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos minden tanévben a kovetkez0 feladatokat végzi el:

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

— A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet alapjan.

— A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségligyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

— A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

— A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de didksportkdri
versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

— Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
végrehajtasat.

— Siirg6sségi eseti ellatast végez.
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— Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a védond
koézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

— Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:
— A védénd munkijanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

— A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola intézményvezet6-helyetteseiével.

— Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas elott vagy utan
torténjenek.

Az osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek, az intézményvezet6-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

10.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatoé eseményt, amely
a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikddtetése nem lehetséges, az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendel el a mitkodteto és
az illetékes kormanyhivatalok egyideji tajékoztatasa mellett.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal (pl. bombariadd) torténd fenyegetés.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki, miikodtetési
feltételek tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast koveto nevelési, oktatasi napon nem éri
el a 20 (husz) Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntart6d és a miikodtetd egyidejii értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendel el, és errdl tajékoztatja a sziiloket. A kiesett tanitdsi napokat, orakat a
nevelGtestiilet altal meghatdrozott modon és napokon be kell potolni. A kiesett napok nem
akadalyozhatjak a tanulok mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb évfolyamba 1épését.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z0Ini az intézményvezetdvel, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:

- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettesek

Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitod szerveket, ha
ezt az intézményvezeto sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket az egyezményes modon értesiteni (riasztani) kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanulé csoportoknak a tiizriadd terv/bombariadod terv alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért, és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

- A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

- A tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdégusnak magaval kell vinnie az osztaly/csoportnaplot/fiizetet,
amely alapjan az aznapi gyermeklétszamot ellendrizni kell.

Az iintézményvezetOnek, ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

- A kozmiivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

- Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol.

- Arendvédelmi, ill. katasztroéfaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharito szerv vezetdjét az intézményvezednek vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

- A veszélyeztetett épililet jellemzoirdl, helyszinrajzarol.

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- A kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol.

- Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol.
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- Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofa-elharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, ill.
katasztrofa-elharitd szerv vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, ill. a katasztréfa-elharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a “Tuzriadd terv” c. intézményvezetOi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat ugyanezen intézményvezetoi
utasitds tartalmazza. A Tuzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds. Az épiilet
kiiiritését a Tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. A Tiizriado tervben megfogalmazottak
az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A Tiizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben, jol lathato helyen kell elhelyezni:

- aziskolatitkari helyiség

- atantermekben az ajto mellett

- folyosok falan
A kiliritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiiritéssel parhuzamosan az

intézményvezetd vagy tgyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartojat.

A kiesett tanitdsi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott harom éra
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveld testiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell po6tolni.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intézményvezetd-helyettesek
¢s a munkako6zosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

— Atanitasi 6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a munkak6z6sség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatdssal.

— A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkak6zosség-
vezeto iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen az
intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.

— Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezet-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
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mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
— A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.
— Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenbrzést végz6 dolgozonak joga van:
— Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni.

— Az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni.
— Az ellenérzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.
— Az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellenOrzést végzd dolgozd koteles:

— Az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban 1évo
eléirasoknak megfelelden eljarni.

— Az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

— Az észlelt hianyossagokat szoéban vagy irdsban ko6zolni az érintett dolgozokkal és sajat, illetve az
érintettek kozvetlen felettesével.

— A hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerinti idében
megismételni.

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

— Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
— Az ellenérzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteshez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

— Az ellenérzést végz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesiteni.
— A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellenOrzést végzd dolgozd feladatai:

- Az ellenbrzést végzé dolgozd a jogszabalyoknak megfeleléen, az éves ellendrzési tervben
eloéirtaknak megfelel6en végezni munkajat.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az ellenérzést
végz0, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri, vagy ha az az indokolt.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- A hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét.
- A hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A bels6 ellenOrzésre jogosult dolgozok és feladataik:
Intézmeényvezeto
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— Ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

— Ellenérzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli jellegli munké;jat.
— Ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat.

— Osszeallitja tanévenként (iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.

— Feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.

Intézményvezets-helyettesek

— Folyamatosan ellendrzik a beosztott dolgozok nevelé-oktatod és tigyviteli munkajat.
— A szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét.

— A pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét.

— Az adminisztracidos munkat.

— A nevel6-oktato munka mddszereit és eredményességét.

— A gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok

— Pedagdgusok tervezé munkdjat, tanmeneteket.

— A nevel0 és az oktaté munka eredményességét (tantargyi méréseken keresztiil).
— A szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogus modszereit oralatogatasokon.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, ill. az
ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds. Az intézményvezetd egyes esetekben
jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellen6rzési rendszer alapjait az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirasat az
érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az irattarban kell drizni.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Az alabbi szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldéi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— az intézményvezeto,

— az intézményvezet6-helyettesek,

— az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen,
— aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje
koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon belill dont, amelyet hatarozat
forméjéaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a sziil6i
szervezet és a didkdnkormanyzat k6zdsen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori
elndke a nevelési intézményvezeté-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal
a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére.

A tanul6 kiskora tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitéi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

- Az egyeztet$ eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérodl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

- Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

- Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.
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- Az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Intézményiinkben az alabbi elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok vannak:

— atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— az e-naplo.
2. Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

oy

13.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézményvezeté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

13.1.1. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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- A fiizet jelleggel 6sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o

PH

hitelesito

13.1.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa az e-napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. Az e-naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat.

A tarolt adatok koziil:
— Havi gyakorisaggal Ki kell nyomtatni a helyettesitések, tulorak, stb. szamardl készitett kimutatast,

amit a szakmai intézményvezet6-helyettes ellendriz, majd a dolgozoval alairattatja. Az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi, majd az intézményvezeté alairja. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Félevkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, igazolt és igazolatlan
hianyzasokat. Ezt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

— A tanév végeén a digitalis naplo éltal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni. Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsd
adathordozora kell menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

— Eseti gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) -elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet0ség) kizarolag az
intézményvezet6 alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beéllitasai
az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban a szakmai intézményvezet6-
helyettes 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tél és az intéznényvezté-helyettesektol,
el6zetesen egyeztetett idopontban.

15. ZARO RENDELKEZESEK
15.1. Az SZMSZ hatalyba 1épése, feliilvizsgalata

A SZMSZ 2019. év november h6 12. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év augusztus
hé 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Nagykanizsa, 2020. 08. 24.

P.H. intézményvezetd

15.3. Az intézményben miik6do egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2019. év november honap 6.
nap tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési
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jogéat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: Nagykanizsa, 2020. 08. 26. e
diakonkorményzat elndke

A sziili szervezet a Rozgonyi Uti Altalanos Iskola Szervezeti Mitkodési Szabalyzatanak elfogadésahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézménytdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyerekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatirozott hataridd
biztositasaval gyakorolta.

Kelt: Nagykanizsa, 2020. 08. 26.
a szilo1 szervezet elndke

15.3. A szervezeti miikodési szabalyzat jovahagyasardl és elfogadasarol szolo zaradék

A szervezeti és mitkédési szabadlyzat modositasat az intézmény nevel6testiilete a 2019. november 4.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Nagykanizsa, 2020. 08. 24.

hitelesito nevelOtestiileti tag hitelesito nevelOtestiileti tag

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat jovahagyom.
Kelt: Nagykanizsa, 2020. 08. 24 e,

intézményvezeto
P.H.

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa (IT) jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot
megismerte, azt elfogadja.

Nagykanizsa, 2020. 08. 26.

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet Gyakornoki szabalyzat

A szabalyzat létrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrol, a 2013. évi
CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
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torvény modositasarol, a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott a gyakornok
mentoralasanak kovetelménye.

1. Fogalmak

Gyakornok: aki pedagdgus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositaséban.

Gyakornoki idé.: a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo pedagogusok esetében, a két év szakmai
gyakorlat megszerzésének id6szaka.

Szakmai segito: az intézményvezet altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb Gt éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatiban, valamint a pedagdgus
munkakdri leirasaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Rozgonyi Uti Altalanos Iskola (8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.) intézményben
munkavallaldi jogviszonyban allé pedagogusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes
e azintézményben, a munkakor betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus munkakorben foglalkoztatott,
Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, és
e azintézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2019. november 12. napjatol visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat modositasa
A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik

be.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, és a mindsitd
vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egylittmikodésiiket.

7. Gyakornoki idé, jogviszony

A kovetkezo szabalyok betartdsa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésének idépontjatdl szamitott egyéves idészakot
kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt
meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a min6sit6 vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon
sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése
A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melyb6l a neveléssel-oOktatassal lekotott munkaid6
tanitok, altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

51



NAGYKANIZSAlI ROZGONY! UTI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A gyakornok a tantargyfelosztisban elrendelt tanitdsi oOrdin felil a kotdtt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevelGtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcesolodo eldkészitd és befejezo
munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 oOra és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai
segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, az orat tartd pedagogussal
egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segit6 orarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos
idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzulticid megtartasara. (ha
megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az
oralatogatasra, konzultaciora)

9. A gyakornok felkészitésének folyamata
- Szabalyok kovetése
- Kontextusok felismerése, rendszerezése
- Gyakorlati tudas megalapozasa
- Tudatossag
- Tervszerliség
- Prioritasok felallitasa
- Gyakorlati tudas

10. A mindsit6é vizsga
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben
jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mingsito vizsgat.
A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba soroljuk be.
Ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a vizsga napjat
koveté nappal kezdédbéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithato meg.
A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjdban megismételt mindsitd
vizsgat tesz. A mindsit6 vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
Az els6é mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan. A dijat
az allam viseli.
11. A gyakornok feladata
A gyakornok ismerje meg:
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezettség, a nevelo és

oktatd munka pedagogiai szakaszai),
e agyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,
e apedagbgus jogai és kotelességei,
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a kozoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a miikddés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakozosség,

a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet ra vonatkozo részeit.

A Kormény 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyé nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd ¢€s valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,

Az intézmény szervezeti és milkodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzés rend;jét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellataséaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,)
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirend;ét, kiillonésen
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tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,
tanul6i munkarendet,

a tanodrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok rend;ét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkOzei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznélatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast

a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasdnak rendjét és formait,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

A fenti dokumentumok mellett:

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek mikddését, dokumentumat, tisztségviseldit

Az intézmény éves munkatervét.

A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:

nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatds esetén a nemzeti, etnikai kisebbség
anyanyelvi, torténelmi, foldrajzi, kultura- és népismereti tananyagot,

nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevo tanuldk részére a magyar
nyelv és kultara elsajatitasat biztosito tananyagot,

a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen él6 nemzeti, etnikai
kisebbség kulturajanak megismerését szolgalo tananyagot,

szakkodzépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

az intézmény profiljanak megfeleld tartalmakat.

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén
Tanuloi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezes)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott mlveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit
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e Szocialis tanulas
o Az 6nalld tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikacio a tanuldkkal, sziilékkel, munkatarsakkal
o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
o Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag
1dé- zakasz (o . he i
do Szakas , Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
szak megnevezése
0-1 Kezd6 szakasz Oralatogatas Egy munkako6zosségi értekezlet egy
év Oramegbeszélés részének megtartasa
Konzultacio a szakmai segitovel (szakmai téma)
Konzultaci6 egyéb pedagdgussal Egy munkakdzosségi program
Konzultaci6 az intézményvezetéve | megszervezése
Konzultacid a szakmai (pl. iskolai tanulmanyi verseny)
munkak6zdsség-vezetovel Egyéni fejlesztési terv készitése
Team munkéban részvétel Tanulok, osztalyok kozott kialakult
Esetmegbesz¢éld csoport —kiils6  beavatkozast  igényl6-
munkajaban részvétel konfliktus megoldasnak tervezése,
Csaladlatogatas az osztalyfonokkel | intézkedési terv készitése
Tanév végi — értékelé — sziildi | Tanév végi beszamolo elkészitése a
értekezlet latogatasa vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint
1-2 befejez szakasz Oralatogatas Bemutat6 ora tartasa
év Oramegbeszélés Az altala  tanitott osztalyok

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultaci6 egyéb pedagdgussal
Konzultacid az intézményvezet6vel
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetovel

Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel

egyikében a sziiléi értekezlet egy
részének megtartasa

(pl. szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves munkatervében
meghatarozott nevelési értekezlet
egy részének megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves munkatervében
meghatarozott intézményi szint
program megszervezése

(pl. kirandulas, hagyomanyapolas,
projekt nap, hét, didkdnkormany-
zati program, diakkozgyilés)
Helyzetértékelés, feladatkittizés
elkészitése az  osztalyfonokkel
egylttmitkodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.
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12. Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el kell irnia
azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév 4prilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét biztositani.
A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-munkakdrben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy
mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus
I. fokozatba kertil besorolasra.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segitét (mentort) az intézményvezeto jeloli ki szakteriiletenként, lehetéleg az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai koziil, aki a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két oraban ellatja a
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését. A dontés elétt az intézményvezetd szoban kéri az
iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:
e mentorpedagogus szakiranyl végzettséggel rendelkez6 pedagogus
o munkakozdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus
o munkakozdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus
e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus
o legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

A mentor munkakori leirasaban jeldlni kell a két évre szol6 szakmai segitdi, mentortanari feladattal
torténd megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

A mentor feladata

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakoérrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus tovabbi alkalmazasanak
meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok 6nértékelésével, és az intézményvezetével egyeztetve
meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagdgiai
programjaban* a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerii
alkalmazasaban.
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Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozési eszkdzoknek) a célszerii
megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozési) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

Valamint segiti a gyakornokot a min6sit6 vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kdvetden éramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a konzultaciorol az
id6épont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas készil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot:
o a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerése, értelmezese.
o az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszer(i alkalmazasara.
o a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerii megvalasztasara.
o a tanitasi ordk, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa.
o a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsdra (részt vesz a nevelGtestiilet
munkdajaban, ellatjia a munkakdréhez kapcsolodod elokészitdé és befejezd feladatokat) az
intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tandran kiviili tevékenységekre valod
felkészités lebonyolitds segitése (pl. kirdndulas, {linnepségek), az adott munkakozdsség
munkajanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikaciés szokasok
megismertetése.

Ziro6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan az SZMSZ mellékletét képezi.
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2. sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

2.1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
— 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,
— 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
— az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

2.2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Konyvtarunk tipusa: nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanuloi €s dolgozoéi szamara szolgaltat, hasznalata
ingyenes.

Cime: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.
Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében kapott helyet, 1 helyiségbdl all.

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar érvényes bélyegzdje: nincs a konyvtarnak sajat bélyegzdje

2.3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont szervezetében miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérol
a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont mint fenntarté gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mukodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi a nevelbtestiilet és a
diakkodzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

2.4. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyitijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild szolgaltatasaival
az iskolai nevel6-oktatd6 munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola
alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A
nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléova nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok Onalldo ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A
pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacids tajékoztatasara torekszik, ennek
érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

2.5. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamua mellékletben talalhatd. Az iskolai kényvtar az iskola
kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az dllomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a kdltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen gondoskodik a napi
mikddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.
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Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevel6testiilet, a diakk6zosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

2.6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel.

2.7. Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

2.8. A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon pdtolhatja:

— a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

— a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

— a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

— akonyvtar gytijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

2.9. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
— raktari katalogus,
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamil melléklet tartalmazza.

2.10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

— az iskola tanuléi,

— az iskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az
iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszk6zoket igénytiik és
a konyvtar lehet6ségei szerint. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhatéo dokumentumok
kivételével a kolcsonzését.

Feladata még:
— A gyerekek olvasdva nevelése, az olvasas, a konyvtar megszerettetése.

— A kolesonzés, a konyvtarkozi kolesonzeés, helyben hasznalat biztositasa.
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Egyéni, csoportos foglalkozadsok, vetélkeddk, konyvtarhasznalati foglalkozasok
szervezése, felkészités a vetélkedOkre.

Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Napkozis csoportok kulturalis foglalkozésa.

Iskolai és kozségi iinnepélyek lebonyolitasahoz sziikséges szakirodalom felkutatasa, bibliografiak
Osszeallitasa.

Hozzéjéarulni a gyerekek szabadidejének hasznos eltoltéséhez.

Az allomany védelme, gondozasa, feltarasa, raktari rend biztositasa.

A forgalom nyilvantartasa.

Informacidszolgaltatas.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

Elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat.

Elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt.

Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében.

Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat.

Koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott ktetek szamanak alakulasat.
Koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy jonnan
kiadott tankdnyveket.

A tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az olvaso6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval

torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével

Osszefiliggl részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 10. szamu

melléklet tartalmazza.

2.11. Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata szerint kell

eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti

felépitéseben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos allomanyalakitast a mneveldtestiilet
véleményének kikérésével az intézményvezetd jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az
iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg. A
konyvtar els6dleges funkcidjabol adodé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogylijt6 korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket,
a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitdé vagy
ahhoz kapcsoldodd ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat,
tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcigjabol ered6
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivel6dését segitik mas kdnyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:
- [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv,
- Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
- Egyéb informaciohordozok.

A beszerzés forrasai: Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
Nem keriilhetnek az allomanyba a gytijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyijtés szintje és mértéke:

— Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

— A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.

— Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhatd tudomanyteriiletek
enciklopédikus szinti gylijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok valogatott miivei, antologiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

Kézikonyvtari allomany
A konyvtar az életkori fokozatok valamint az intellektualis szint figyelembevételével gyiijti a mitveltségi
alapdokumentumokat.

Alapvet6en sziikségesek:
— az altalanos és szaklexikonok

— az altalanos és szakenciklopédiak

— szotarak, fogalomgyljtemények

— kézikonyvek, 6sszefoglalok

— adattarok

— atlaszok

— tankOnyvek

— a tantargyakhoz kapcsolodo folydiratok, napilapok
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A tankonyvek/tartos konyvek gytijtését a 7-14 éves korosztaly szdmara a tankonyvrendelet
alapjan végezziik.

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekedve gytijti:
— megfeleld példanyszamban gyiijti a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkdzként hasznalatos dokumentumokat.
— Valogatva gytijti az alapszintet képviseld ismeretterjesztd konyveket (miiveket).

Altalinos miivek
Altalanos lexikonokat alapszinten gyiijti.

Filozofia. Pszichologia
Erds valogatassal gytijti az “erkdlesi”, kdzismereti ismeretterjeszté miiveket.

Vallas
Valogatassal gy(ijti a Bibliaval kapcsolatos miiveket, a mitologiai lexikonokat, a mitologiaval
foglalkozé munkakat.

Tarsadalomtudomanyok
Az alapfoku allampolgari ismeretekhez kapcsolodo kiadvanyokat valogatva szerzeményezi.

Nevelés és oktatas

Teljességre torekedve gylijti a palyavalasztassal kapcsolatos, a felvétel kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat

Pedagogiai lexikonokat gyiijti.

Er6s valogatassal gyiijti a “Hogyan tanuljunk” tipusu kiadvanyokat.

Néprajz

Valogatassal gy{ijti a néprajzi munkakat,

Er6s valogatassal szerzeményezi az illemtani szabalyokat, a tarsadalmi érintkezés szabalyait bemutatd
munkakat.

A telepiilés szokasaival, néprajzi vonatkozasaival kapcsolatos dokumentumokat gyiijti.

Természettudomanyok

Altalanos természettudomanyi miivek
Gylijti az altalanos természettudomanyi lexikonokat, s ehhez a témakorhoz kapcsolddo ismeretterjesztd
kiadvanyokat.

Matematika
Valogatva gy(jti a matematikai példatarakat, ismeretterjeszté munkakat.

Csillagaszat
Valogatassal gyljti a csillagaszattal foglalkozo népszerii, ismeretterjeszt6é kiadvanyokat.

Fizika

Valogatva gyljti a kislexikonokat, az ismeretterjeszté miiveket.

Kémia

Valogatva gyijti a kémia egészét vagy részteriileteit bemutatd kislexikonokat, ismeretterjesztd
munkakat.
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Foéldtudomanyok
A hazai foldtant 6sszefoglalé munkakat; a k6zetekrdl, kristalyokrol sz6l6 miiveket szerzeményezi.

Biol6gia - Novénytan - Allattan

Valogatva gyiijti a névény- ¢s allathatarozokat, a zsebtipust kiadvanyoktol a rendszerez6 jellegiikig.
Valogatva gyljti az egyes allatokrol szold képes ismeretterjesztd kiadvanyokat, valamint a
gyermekkonyveket.

Alkalmazott tudomanyok

Orvostudomany

Vilogatva gylijti az emberi test felépitésérol és bioldgiajarol szol6 miveket.

Erésen valogatva szerzeményezi az egészséges életmoddal, a higiéniaval kapcsolatos ismeretterjeszto
kiadvanyokat, valamint a nemi felvilagositas irodalmat.

Technika
Technikai kisenciklopédiakat gyijti.
A technika ijdonségait targyal6 képes ismeretterjesztd miiveket valogatva gyijti.

Mezégazdasag
Valogatva gylijti a haziallatokrol, a lakéhazban tarthatdo novényekrol, allatokrol szol6 irodalmat; egyéb
mezdgazdasagi ismeretterjeszto irodalmat.

Haztartas
Néhany szakacskonyv, illetve otletgyiijtemény is az allomanyba keriil.

Miivészet, szérakozas, sport
Valogatva gylijti a miivészeti kislexikonokat, bevezeto jellegii mlivészettorténeti 6sszefoglalokat.
Miivészeti stilusokat bemutato kiadvanyokat.

Zene
Zenei abécék, lexikonok erdsen valogatva gytijti.

Filmmiivészet. Szinhazmiivészet

Erésen valogatva gytijti a szinhaztorténeti 6sszefoglalokat.

Gyljti a fiataloknak szo6lo jatékgylijteményeket, intellektualis, nyelvi és logikai jatékokrol szolo
miveket. Erds valogatassal gy(ijti a sakk-konyveket.

Nyelv és irodalom

Nyelvtudomany

Teljességre torekvoen gylijti a magyar nyelv értelmezd kéziszotarat, a helyesirasi szabalyzat és
tanacsado szotarakat, valamint a magyar nyelvtani és stilisztikai 6sszefoglalokat.

A kétnyelvi szotarak koziil az idegen szavak szotarat, kozépméretli német — magyar, magyar — német
szotart ( az oktatott idegen nyelvhez kapcsoldddan mas szodtarakat).

A nyelvhelyességgel, a nyelvmiiveléssel 0sszefliggd kiadvanyokat.

Irodalomtudomany
Gylijti az irodalmi lexikonokat, a kiilonb6zo6 irodalmi 6sszefoglalokat, a miielemzéseket
tartalmaz6 munkakat.
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Magyar irodalom
A magyar irodalomtorténet 6sszefoglalast, valamint a magyar irodalom klasszikusair6l ismeretterjesztd
célu monografiakat.

Foldrajz, életrajz, torténelem

Honismeret
Hazankrol sz6l6 6sszefoglalo kézikonyveket valogatva gytjtjiik.

Foldrajz
Magyarsagrol szolo ismertetoket, a foldrészekrol 6sszefoglalokat valogatva gytjtjiik.

Torténelem
Gytjtjik a torténelmi Osszefoglalokat a magyar és vilagtorténelem jelentds korszakait targyalod
ismeretterjeszto alkotasokat.

Szépirodalom

Teljességre torekedve, a helyi tantervben meghatarozott alkotdsokat az iskola tananyaganak
megfelelden a hazi- és ajanlott olvasmanyokat.

A tananyag Aaltal meghatarozott klasszikus szerzOk miiveit, gyermek- és ifjasagi regényeket,
verseskoteteket.

Vélogatva gytijtjiik a meséket, jatékokat, miisorokat, kozépiskolai kdtelezd olvasmanyokat.

A felnétteknek sz016 szépirodalmi alkotasokat valogatva — elsGsorban a klasszikus szerzok miiveit —
gytjtjik.

Néhany lektiirt is szerzeményeziink.

Pedagdgiai gyiijtemény
Az oktat6-nevel6 munkat, a pedagdgus szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést segitd
szakirodalmat és hatartudomanyok dokumentumait valogatva gyijtjiik, igy:
— apedagdgiai pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,
— a fogalomgytijteményeket,
— apedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 0sszefoglaldkat,
— apedagdgiai programban megfogalmazott célokhoz sziikséges szakirodalmat,
— atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat,
— amiveltségi teriiletek segédkonyveit,
— atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
— altalanos pedagdgiai és tantargy-pedagogiai folyoiratokat,
— az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi szabalygylijteményeket,
— az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)
Vilogatva kell gytijteni:
— akurrens és retrospektiv jelleg tajékozdodasi segédanyagot,

— akonyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalo munkakat,
— konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
— az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Kéziratok

Gytjtjiik:
— apedagogiai dokumentaciokat
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a palyazati munkakat

az irodalmi rendezvények forgatokdnyveit, dokumentumait
az iskolatijsag megjelent példanyait

a nagyobb rendezvények forgatokdnyveit

a kozmivel6dési konyvtartakkal kapcsolatos kiadvanyokat

AV és szamitastechnikai dokumentumok
Az iskolaban oktatott tantargyak tanitasahoz rendszeresen felhasznalhato oktato, illetve

ismeretterjesztd AV és szamitastechnikai dokumentumok beszerzése az elsddleges.
Valogatassal gyijtendd minden - formai szempontbol az iskolai konyvtar gyijtékorébe tartozd —
audiovizualis dokumentumtipus, valamint szamitastechnikai ismerethordozok, amelynek tartalma

beilleszthet a tanitas- tanulas folyamataba:

az anyanyelvi, idegen nyelvi (német, angol) oktatast segiti,

a mivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegli (a tananyaghoz kapcsolodd alkotasok
bemutatasai, feldolgozasai, az alkotokrol késziilt portrék, visszaemlékezések),

a torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,

az embert €s természeti kornyezetét ismerteti,

az informatika miiveltségi teriileten beliil megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti

a nemzeti, csaladi, iskolai tinnepélyeket megdrokiti.

A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint

Konyvek
A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent konyvek.

Idészaki kiadvanyok
Folyéiratok, kdzlonyok.

Palyazatok, miisorfiizetek

Audiovizualis dokumentumok
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4. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja €s dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az 4llomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 2 hétre. A kolcsonzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, nem nyomtatott
dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Az olvaso a kdnyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megszlinése elott
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas id6ben lehet0ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
orak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros
tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar téjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolesonzésekrol. A kolesonzésben 1évé miiveket az olvaso
elojegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelsséggel
is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezet6-helyettesek feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kitelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv mitkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato a
tanulo6tol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo, illetve a
kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
Mmegtériteni.

Ennek lehetdségei:

— ugyanolyan konyv beszerzése,
— anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezeté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételarat kell kifizetnie.

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

A tankdnyvek rongalasabol eredo kartéritési 0sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
EIVENYES: ...ovveeeiiieiiiee e (év/hdénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd vagy
a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek az intézményvezetd helyettesitése esetén
- iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

b) hosszu bélyegzo
(a bélyegzo6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Haszndlatara jogosultak:

- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek
- iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrél az intézményvezetd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. FelelOs
az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.
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A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlas utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet
az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Kelt: Nagykanizsa, 2019. november 11.

intézményvezeto
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7. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

7.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvényt.

7.2 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
— A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény
— A 100/1997. (vi.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

— az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvény
végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok tovabbitasi
szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

7.3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestillet 2019. november honap 4. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kdvetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova az intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a
titkarsagon.

7.4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetGjére, valamennyi munkavallalgjara és
tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulo — a kiskora tanul6 sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
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tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba
val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallal6 koteles tudomdsul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

7.5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

7.5.1. A Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
munkavaillaléi adatok kezelése

Az intézmény kezeli:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

7.5.2. A munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok kezelése
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
b) allampolgarsag;
¢) TAJ szama, adéazonosito jele;
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama;
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;
f) allando lakcime és tartdozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
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— a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozéasi idd csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

— amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

— a munkavéllaldo mindsitésének id6pontja és tartalma,

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

7.5.3. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

7.5.3.1. A Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuléi adatok kezelése

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

7.5.3.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kezelése
a) a tanuld allampolgarsaga,
b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
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— felvételivel kapcsolatos adatok,
— atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok, mérési azonositojat
— asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,
— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,
— hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok.
f) a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama.

7.6. Az adatok tovabbitasanak rendje

7.6.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 7.5.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

7.6.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb €s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:
a) fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére valamennyi adat;

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének;

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiéllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat;

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol;

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal;

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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7.7. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében helyettese, az
egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

— a7.5.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a7.5.3. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a7.5.1. ¢és 7.5.3. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

— a7.5.1. és 7.5.3. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenorzése,

— a 7.5.3. 1. fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi kiorben.

Intézményvezetd-helyettesek feladatai:
— a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 7.5.3.1. fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

— a7.5.3.¢e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar feladatai:

— tanuldk adatainak kezelése a 7.5.3. fejezetben meghatarozottak szerint,

— atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 7.5.3. e) szakasza szerint,

— apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 7.5.1. a) b) és ¢) szakaszai szerint,

— apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
— apedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 7.5.2. g) szakasza szerint,
— adatok tovabbitasa a 7.5.3.1. f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
— a 7.5.3.1. fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek,

— a7.5.3.1. fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
— a7.5.3.1. fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
— a7.5.3.1. fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelGs:
— a 7.5.3.1. fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eléirt tovabbitasa.
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7.8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.8.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szdmitégépes mddszerrel is vezethetdk.
7.8.2. Az munkavaillalék személyi iratainak vezetése

7.8.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kvetden
keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
— amunkavallal6 személyi anyaga,

— a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

— amunkavallalé bankszamlajanak szama,

— amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

— a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— bir6sag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

7.8.2.2. A személyi iratokba valo betekintésre jogosultak

— az intézmény vezetdje és helyettesei, — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai
— az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

— sajat kérésére az érintett munkavallalo.

7.8.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézményvezeto,

— az intézményvezet6-helyettesek,

— az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.
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7.8.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 7.7.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

— a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

— a munkaviszony megsziinésekor,

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és
az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az intézményvezet6-helyettesek és
az iskolatitkar végzik.

7.9. A tanulék személyi adatainak vezetése

7.9.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
— az intézményvezeto,
— az intézményvezeto-helyettesek,
— az osztalyfénok,
— az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz 0tjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojdnak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.9.2. A tanuldok személyi adatainak vezetése és tiarolisa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott az 7.5.3. fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
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7.9.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tiroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett
tanulo6i nyilvantartés a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonosité szama, diakigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tart6zkodasi helye, telefonszama,

— atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezet0 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

7.10. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaléi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon
torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

7.11. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

7.11.1. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkeéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban kdoteles
megadni a tajékoztatast.
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7.11.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, k6zvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézményvezetd - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1ésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

7.11.3. A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil
jarel.

7.12. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak 7. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Kelt: Nagykanizsa, 2019. november 11.

intézményvezetd

P.H.
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8. sz. melléklet Informatikai szabalyzat

8.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja

(1) Az 1 évezred kiiszobén felgyorsult vilagunkban a gyors informacidhoz jutas elsddleges fontossagu.
Az iskola el6tt allo 1j feladatokat csak erds informatikai hattérrel lehet hatékonyan megoldani.

(2) Az informatikai szabélyzat (tovdbbiakban roviden szabalyzat) célja az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezései, valamint azokon futdé szoftverei (tovabbiakban roviden: eszkozok)
hasznalatanak szabalyozasa. A szabalyzat meghatarozza az eszkdzok hasznalatanak modjat, feltételeit,
kitér a jogi és etikai kérdésekre is.

(3) A szabalyzatban foglaltak ismerete ¢és betartasa az eszkdzoket igénybe vevé minden személy
(tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja.

(4) A szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zo6k hasznalatara engedélyt vagy
utasitast kap. Felel6se az intézményvezeto.

Ertelmezd rendelkezések

(1) Informatikai rendszer: az iskola szamitogép-halozata, beleértve halozati eszkozoket, szervereket,
altalanos célu szdmitogépeket, felhasznaloi és rendszerszoftvereket, sokszorosito, digitalizalo
berendezések és a telefonrendszert.

(2) Informacios rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informaciok Gsszessége.

(3) Informatikai szakért (a tovabbiakban rendszergazda): Egy szamitogép rendszergazdajanak nevezziik
azt a szikséges szamitastechnikai ismeretekkel rendelkezé személyt, akit ezzel a feladattal a
felhatalmazott szervezeti egység vezetdje irasban megbiz. A rendszergazda a szamitogép hardver és
szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltarasat és — ha lehetséges — javitasat végzi.

9.2. Az informatikai rendszer miikodtetésének rendje

Az informatikai bizottsdag feladatkore

1. Az elektronikus informacidaramléds egyre novekvo jelentdsége miatt, az ezzel kapcsolatos iskolai
tevékenység kezdeményezésére, Osszehangolasiara és feliigyeletére az iskola Informatikai
Bizottsagot (a tovabbiakban roviditve: IB) hoz létre. Az IB tagjai: informatika tanar,
intézményvezeto.

2. Az IB kialakitja az iskola informacios rendszerére (kiilonds tekintettel az oktatasi
informacidaramlésra), ennek fenntartasara, miikodtetésére vonatkozd elveket és szabalyokat,
javaslatokat dolgoz ki a fejlesztés iranyaira, kidolgozza hosszabb tava tartalmi koncepciojat,
programjat, kezdeményezi és tdmogatja az informatikai rendszerek 6sszehangolt fejlesztését.

3. Egyetértési jogot gyakorol az informatikai célokat is szolgal6d iskolai létesitmények mitkodési,
igénybevételi rendjénck meghatarozasaban.

4. Véleményezi az informatikai célt, vagy ilyen célra is hasznalhat6é helyiségek, létesitmények
1étrehozasara, atalakitasara, ideiglenes, vagy végleges megsziintetésére vonatkozo javaslatokat.

5. A bizottsag, munkajat a felels intézményvezet-helyettes feliigyelete mellett végzi.

6. Szabalyozza az iskolan kiviili felhasznalok korét, lehetoségeit.
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9.3.

Informatikai eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok:

a szamitogépek,

a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.),

a szamitogép halozat,

az irodatechnikai berendezések (pl. fénymasold, fax, telefon),
a szamitogépeken futd szoftverek,

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok.

(2) Az eszkdzOk pontos jegyzeékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznélok altal hasznalhato eszk6zok meghatarozasa
a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhaszndlénak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatojaban szerepel.
Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban leirtakat.
Minden eszkdzt csak a kezelési utmutatoban leirtak szerint lehet hasznalni.

A szoftverek, dokumentumok haszndlata, Iétrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

Tilos az eszk6zoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

Kiils6, hordozhato tarolot (Pendrive, flopy, CD, DVD)a tanuld a szamitogépekhez nem
csatlakoztathat., Csak a szaktanar engedélyével teheti ezt meg, virusellendrzo program lefuttatasa
utan.

Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

A tantermekben a szaktanarok a munkajukhoz sziikséges programok telepitésének igényét a
hasznalat elott 1 héttel kotelesek jelezni, szOban az informatika tanarnak, irasban a karbantarto6i
fiizetbe.

A tantermekben, tanariban 1év6 gépek kikapcsolt allapotardl az eszkozoket hasznald tanar a terem
elhagyasa elott koteles meggy6z6dni, és a kikapcsolasrol gondoskodni.

A projektorok aramot szolgaltatd dugojat kihtizni, vagy kozponti kapcsoloval lekapcesolni az 6nhiités
elott tilos.

A felhasznadlok kitelesek minden meghibdsodast jelenteni, az erre rendszeresitett karbantartoi
fiizetbe a hibat bejegyezni, ezen kiviil az informatika tanarnak. A fellépd problémakat tartalmazo
karbantartoi fiizetet, informatika tanar heti rendszerességgel atnézi

A felhasznaldknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani.

Telefon, fax, fénymdsoloé haszndlata

Az iskolaban lev telefont, faxot, fénymasolot az iskolatitkar és az iskola pedagogusai hasznalhatjak.
A didkok, illetve kiils6 személy ezeket indokolt esetben az intézményvezetd vagy intézményvezeto-
helyetteseknek engedélyével hasznalhatjak.

A hordozhato eszkozék (laptop, projektor) hasznalata elGzetes bejelentés alapjan lehetséges. A
hasznalatba vétel el6tt legalabb 1 nappal jelezni kell az igényt az informatika tanarnak.

A hordozhat6 eszk6zok indokolt esetben az IB diontése alapjdan allandd hasznalatra is kiadhatok
atvételi elismervény ellenében az eszkozoket hasznald pedagdgusnak. (laptop). A kiadott
eszkozokeért teljes mértékben a hasznalo pedagogus felel.
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— Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkOzt aramtalanitani kell. Ha a
meghibdsodas a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, ugy az egész géptermet dramtalanitani
kell a fékapcsoloval.

Az eszkozok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes vagy rendszergazda)
ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodo specialis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és
kezelésiikre ki lett oktatva. Az oktatasrdl jegyzokonyv késziil, melyet minden oktatasban résztvevo
alairasaval igazol.

A hasznalhato eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiaddsaval parhuzamosan
torténik.

Uj eszkozok érkezése esetén az azokra vonatkozd szabélyzat beépitésre keriill az informatikai
szabalyzatba.

9.4. Az Informatikai rendszer tanérak utani hasznalata

Az informatika terem délutani gyakorlasra kizarolag tanari feliigyelettel, az informatika tanarral
egyeztetve lehet hasznalni. A gépek hasznalata el6tt minden esetben régziteni kell az szaktanterem
szdamitogép-hasznalati naplojdba, feltiintetve a datumot, a hasznalat kezdetének idejét, a felhasznald
nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szamat. Az eltavozas idejét szintén be kell jegyezni.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran el6fordulod zsufoltsag esetén minden esetben
elsObbséget élvez az a tanulo, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorara késziil.
Ezek utan a végezheto tevékenységek sorrendjét a kovetkezOképpen szabalyoztuk:

— innovativ csoport munkdja,

— hazi feladat elkészitése,

— komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),

— web bongészés,

— elektronikus levelezés,

— egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hidnyaban a bongészo diak koteles atadni a helyét annak, aki a hazi feladatat szeretné
elkésziteni, vagy oktatasi célbol hasznalja a szamitogépet, vagy példaul az osztaly honlapjat szeretne
szerkeszteni.

Amennyiben a hasznalat megkezdése el6tt vagy a hasznalat soran barmilyen sériilés, rongalas, mikodési
hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznalo koteles azt jelenteni az iigyeletet tartd szaktanarnak, a
szaktanar a gép naplojaba koteles rogziteni a rendellenességet. Ha a felhasznalod rendellenességet
tapasztal, és azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte.

A szandékosan elkdvetett karokozasért az iskola szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités
terheli az okozot.

A szamitogépterem, nyelvi labor el6zetes bejelentés utan, tanfolyami oktatds, vagy egyéb képzés céljabol
bérleti dij ellenében, a szaktanarokkal vald idépont egyeztetés utan, bérbe adhatd. A bérleti dij mértékét
a terembérleti megallapodasi szerz6dés rogziti.

A tanfolyami résztvevokre ugyanazok a szabalyok az érvényesek, mint az iskola tanuloira. A hasznalatra
vonatkozo szabalyokat résztvevokkel a tanfolyam megkezdése el6tt ismertetni kell, azok betartasa
szamukra ugyanugy kotelezo.
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Az informatikai rendszer nem hasznélhatd az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld
tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos
illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetk6zi - halézatok szabalyaiba iitk6z6
tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai rendszer, illetve eréforrasai szabalyos mikodését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

az Informatikai rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott mértékben,
pazarldé modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok, SPAM);

az Informatikai rendszer er6forrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasdsa hagyomanyosan
jogszabalyba iitkoz6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok
megsértésének mindsiil);

az Informatikai rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen modositasara,
megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata, terjesztése,
tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sértd, esetleg
masokat zaklaté tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgytlolo, vagy pornograf
anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

masok munkdjanak indokolatlan és thlzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozéasa (pl. kéretlen,
zaklatos levelek kiildése);

a halozati er6forrasok magancélra vald talzott mérték(i hasznalata;

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzOi jogok védelmére
nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek:

e Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését.

o . Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzOdéssel Osszhangban lehet
hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeir6l és annak
mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai
Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése biincselekmény.

Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza.
A felhasznalok kiilonb6zé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a

meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. Az minimum jogosultsagi szint
mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaloi jogviszonyban all, és alairasaval

igazolta, hogy a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6z0k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok veheték igénybe:

a szamitogépekre telepitett oktatd €s irodai szoftverek hasznalata,
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— sajat adatteriilet az adatok és dokumentumok tarolasara (tanarok és a dolgozok, valamint a tanulok
munkamappai),

— aszamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa,

— internet hozzaférés (elsésorban www, mail),

— intranet szolgaltatas (www, fajl szerver),

— dokumentumok archivalasa,

— dokumentumok masolasa, sokszorositasa,

— dokumentumok digitalizalasa.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei a szamitogépes halozatban

Szint Jogosultak Jogok

S, , e ,. | Altalanos azonositd, mely lehetové
L Az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozoja, . , ,
Minimum . i i . ] teszi az oktatashoz, munkahoz
tanfolyami oktatasban résztvevd személy. L o
sziikséges adatok elérését.

Min + hozzaférés a tanari
konyvtarakhoz, és a tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios
adatokhoz,

Tanar Az intézmény tanarai.

Min+ hozzaférés az adminisztracios
adatokat tartalmaz6 konyvtarakhoz.
Hozzaférés a gazdalkodassal és a
dolgozokkal kapcsolatos adatokat
tartalmazo konyvtarakhoz.

iskolatitkar, intézményvezetd, intézményvezets-

Iskolatitkar helyettesek

intézményvezetd . Al 1
Y ’ Teljes jog az 6nértékelési rendszer

intézményvezetd- intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek
Y Y ’ Y y hasznalatiban.

helyettesek

WWW (World Wide Web)

A felhasznalo (tanulo, tanar, intézményegység) killonbozé anyagokat készithet, amelynek linkjét az
informatika tanar attekintés utan elhelyez az iskola weblapjan, igy elérhetdvé valnak az Internet fel6l. Ez
lehet a felhasznalo sajat bemutatkozo oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informaciot
szolgaltatnak.

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsigok fiiggvényében veheték igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

Adatkezelés, adatvédelem

Az informatika eszk6zo0k hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre és
adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szdrmazo jogaikkal.

Kotelezettségek
— Minden felhasznald kételes a biztonsagos adatkezelésre vonatkozo altalanos és helyi elbirasok
betartasara.
— A felhasznalok a rendelkezésre allo6 eszkozokkel kotelesek lemezeiket ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitogép virusok terjedését.
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— Virus észlelése esetén, kotelesek karbantartdi fiizetben, irdsban jelezni.

— A felhasznaldk az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak eldzetes engedély
alapjan vihetik ki az intézménybol.

— Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szdmara és személyes célra készithetok
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi haszonszerzés,
vagy politikai propaganda céljaul.

— Az intézményben fellelheté dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok tekintetében
az intézmény vezetdje, rendszeradminisztracios, illetve iizemeltetés biztonsagi szempontbdl a
rendszergazda dont.

— A felhasznalok adatai az eszk6zok meghibasodasa vagy barmely mas okbol megsériilhetnek. Az
ebbdl szarmaz6 karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Jogok

A felhasznalo jogosult személyes adatainak, és adatteriiletének védelmére, azokat a személyiségi
jogainak betartasaval kell kezelni. Adatait kiadni, az altala 1étrehozott dokumentumokrél masolatot
késziteni, vagy azokba betekinteni csak a tulajdonos hozzajarulasaval lehet.

Netikett

Az intézmény felhasznaloi az Internet és az intranet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal feleljenek
meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak. A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd
magyar forditasa elérhet6 és megtekintheté minden szamitogép Dokumentumok nevii mappajaban.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a haldzatot, hogy magatartasukkal az
intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

Szankcidok

— Az informatikatanar barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat.
Az ellen6rzés tényét nem koteles elore bejelenteni, de tdrekednie kell, hogy az ne zavarja
feleslegesen a napi munkamenetet.

— A felhasznald az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja, gy
fegyelmi vétséget kovet el.

— A felhasznal6 minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely
az eszk0zok rendeltetés vagy eloiras szerinti hasznalatdnak megszegése miatt torténik.

Kelt:

intézményvezetd

rendszergazda informatikatanar
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9. sz. melléklet Munkakori leiras—mintak

9.1. A pedagégus munkakorben dolgozok munkakori leirasa
1. A munkavallaldssal és munkavégzéssel Osszefiiggésben minden pedagdgus alapvetd kotelességei a

munkafegyelem terén:

A pedagogus, mint munkavallalo, koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaban tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzes céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

Munk3jat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elirasok
¢s utasitasok szerint végezni;

Munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo,
alapvet6 fontossagu, illetve bizalmas informaciokat megdrizni; nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna;

Koteles a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt
vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalanul
sérelmes;

Koteles a ra bizott munkat a munkaltatd, valamint a munkakorében utasitast adok utasitasa szerint
ellatni;

Allandoé munkahelyén kiviili munkavégzésre is kotelezhetd; ez azonban beosztasra, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel
nem jarhat;

A pedagdgus, mint kozalkalmazott, munkakdri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, szakmai szokasoknak, valamint a k6zérdeknek kizarolagos figyelembe vételével latja
el. Munkahelyén kiviil is koteles a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakoréhez és beosztasahoz
méltdé magatartast tantsitani.

A pedagdgus alapvetd munkakori kotelessége kiillondsen az aldbbi erkdlesi, magatartasbeli normak

betartasa:

Munk3aja soran mindig tiszteletben tartja az emberi jogokat, a gyermekek jogait és a személyiséghez
fiz6d6 jogokat;

Egyénileg, illetve szervezett tovabbképzéseken allanddan gyarapitja szakmai elméleti és gyakorlati
ismereteit, fejleszti altalanos miveltségeét;

Kész arra, hogy munkatarsainak a munkafeltételek jobbitasa érdekében javaslatot tegyen, és ezek
megvalositasaban tevékenyen kozremiikodjék;

Szakmai ¢és etikai allasfoglaldsait kelld tapintattal hozza kollégai, tanitvanyai és azok
hozzatartozoinak tudomasara;

Munkaja soran feladata, hogy ko6zolje kollégajaval, ha magatartasat, pedagdgiai modszerét
helytelennek, vagy karosnak tartja. A vitatott modszert vagy magatartast sz€lséséges esetben a
tantestiilet elé is tarhatja;

Torekszik kollégaival egymds munkdjat kolcsondsen tamogatd hatékony munkakapcsolat
kialakitasara;

Munk3ja soran, ha biintet, koriiltekintéen jar el, neveldi szandéka nem parosul megalaztatassal;
Modszereit, eljarasait mindig a tanitvanyok életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe vételével
tervezi és alkalmazza;
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A tanitvanyokkal és azok hozzatartozodival vald pedagdgiai kapcsolatban tekintettel van az emberi
méltdsagra;

Munk3ja soran partnernek tekinti a sziiloket;

A kiskoru tanuloktol szarmazé bizalmas informaciokat nevelésiik, testi, lelki és szellemi fejlédésiik
érdekében jogosult a kiskoru tartasaért felelds személlyel tudatni, ha a kozléstdl ezen személy
pedagogiailag célszerii magatartas-tanusitasa varhato;

A pedagdgusnak illetéktelen személlyel szemben titoktartdsi kotelezettsége van mindazon
informaciokra vonatkozdan, amelyek a pedagogiai kapcsolat folytan jutottak tudomasara. Ez a
kotelezettsége kiterjed minden szdban, irdsban, hang-, kép-, adatr6gzitdbdl megtudott informaciora.
Koteles megorizni az 6t alkalmazo, illetve megbizo szervezet, vagy személy szolgalati és személyes
titkait is;

A szakmai titkot akkor is meg kell driznie, ha az adott munkahelyen tevékenységét iddlegesen, vagy
véglegesen befejezte.

3. A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége

kiilondsen, hogy

A nevel6 és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse;
Nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben;

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

Kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében;

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

A sziloket, tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot, figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek;

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

4. Mindezek alapjan, valamint az intézményben kialakitott munkarendnek megfelelGen a pedagdgusok

konkrét munkakori feladatai a kovetkezok:

A tantargyfelosztasban tanévenként megjelolt, drarend szerinti kotelezd tanitasi orak és nem kotelezo
tanorai foglalkozasok megtartasa (feladatkor szerint);

Kozremukddés a tanulok étkeztetésében, feliigyeletében a mindenkori étkezési rend alapjan;
Sziikség esetén az iskolalatogatas alol felmentett tanulok felkészitése;

Egyéb, eldirt és engedélyezett - foglalkozasok pl. énekkar, tanfolyamok, szakkdri orak,
szakkorrepetalasok, kdzépiskolai elokészitok, miivészeti csoportok, iskolai sportkor szervezése, ezek
megtartasa ¢és adminisztralasa az intézményvezetd felkérése alapjan. Eves megtervezésiik
munkatervben, illetve foglalkozasi tervben;

A pedagogus az 6rakozi szilinetekben a tanuldk feliigyeletével (ha tigyeletes), a kovetkez6 tandra
elokeszitésével Osszefliggod feladatokat latja el,

Az osztaly utolso orajat tartd neveld felszedeti a szemetet, az ablakot becsukatja. A naplot a neveldi
szobaban elhelyezi;

A tanitasok, foglalkozasok elokészitése a munkaidd kotelezo oran feliili részében,

A tanmenet, az 6ravazlat, a foglalkozasi terv megtervezése, elokészitése, elkészitése;
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Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuldi munkak feliilvizsgalata,
elemzése, javitdsa, tanuldi teljesitmények értékelése a kizardlagos tudasszint, az egyenld
esélybiztositas alapjan;

Sziikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfeleld oktatési terv kidolgozasa és érvényesitése;
Az intézmény hazirendjének, értékrendjének betartatasa;

Szakmai és pedagogusi képesitésének allando karbantartasa, egyéni €s szervezett tovabbképzéseken
a tudomanyos haladas figyelemmel kisérése, és igy megszerzett tuddsdnak atadasa; igény esetén
részvétel pedagogiai kisérletekben;

Szemléltetd eszkozok, oktatasi segédanyagok foglalkozdsokra torténd eldkészitése;

Szaktanterem esetén a miiszaki berendezések, szerszamok, gépek, felszerelési targyak,
sporteszkdzok karbantartasa, javittatasa;

Kozremiikddés az éves selejtezési és leltarozasi tevékenységben;

A pedagdgus beosztashoz tartoz6 adminisztracios és ligyviteli munka elvégzése;

Havi munkaid6-nyilvantartas elkészitése;

A neveldtestiilet munkajaban, a testiileti értekezleten vald részvétel, szerepvallalas az iskola
kulturalis és sportéletének megszervezésében;

Orakozi tigyelet, sziilék fogadasa az intézmény miikddési rendjének megfeleléen;

Hospitalas, oralatogatas;

Részvételi kotelezettség a tanévnyitdn, tanévzaron, iskolai tinnepségeken és rendezvényeken;
Sziikség esetén kozremiikodés tanulok fegyelmi ligyeiben, tanuldi fegyelmi eljarasban;

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos konkrét feladatok ellatasa;

Gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd napi munka elvégzése;

Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény milkddésére vonatkozo szabalyokat (SZMSZ és
kapcsolodo iskolai szabalyozdk);

A rabizott eszkdzokért, rendeltetésszerli hasznalatukért és megdrzésiikért anyagi feleldsség terheli.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként megbizzak,

¢s ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja

teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

9.2. Szaktanar, szaktanito, tanit6 munkakori leirasa

Szakmai munkajat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak és ellendrzik. A

pedagbgiai munkakdzosség tagja.

Feladatai:

Szaktanari, szaktanitoi, illetve tanitdi munkajanak a szakképesitését ado tantargyak teriiletén a
Koznevelési Torvény, az iskolai pedagdgiai program, a tantervek €s egyéb intézményi szabalyozok
altal el6irt modon valo ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban és csoportokban;
Oktato-nevel6 munkajanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszerli tudomanyra
alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre all6 feltételrendszer fliggvényében;
Torekvés tudomanyosan aldtamasztott, korszerli ismeretek tanitdsara és szakmai elvarasok
alkalmazasara;

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre;

A tanéran kiviili, o6ra- ¢és munkarend szerint folytatott foglalkozdsok megtervezése
foglalkozasonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara;

Felkésziilés a tanitasi orakra;
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Az intézmény pedagogiai, ezen beliil nevelési programjanak tervezésében és értékelésében vald
részvétel;

A pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitds modszereinek
Mmegvalasztasa;

Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a helyi tanterv
alapjan, a testneveléssel, sporttal foglalkozd nevelok (ez csak testneveloknél), a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek,
taneszk0z0k megvalasztasa;

Gondoskodas a tanitashoz felhasznalasra keriild AV eszkozokrol, médiakrol, kisérletezo, illetve
mérdeszkozokrol;

Gondoskodas a tanulok otthoni munkafeladatainak kit{izésérol;

frasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérd és értékeld
anyagok készitése;

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa; A
tanulok irasbeli munkait lehetség szerint a kovetkezé orara, de legkésébb két héten beliili kijavitasa;
A haladasi és osztalyozo naplo vezetése;

Az elektronikus naplo vezetése;

A sport, testnevelés oktatasa (ez csak testnevel6knél), szakmai kozosség (szakmai munkakdzosség)
tervezOmunkajaban, szervezési tevékenységében, megbeszélésein valo részvétel, tapasztalatainak
atadasa a szakmai kdzosségben;

Oktato-neveld tevékenységének ellatasa az intézményvezet6-helyettesek (munkako6zosség-vezetdk)
iranyitasa mellett, sziikség esetén igénybe véve a szaktanacsadoi €s szakértdi halozat iranymutatasat,
segitségét;

Részvétel az intézményi szintl szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutato tanitdsokon, illetve személyes részvétel hidnyaban a szakteriiletet érint6
informaciok megszerzése;

Részvétel nevelotestiileti értekezleten, konferencidn, egyéb, az oktatdssal, neveléssel kapcsolatos
konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen;

Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettesek utasitasara sziikség szerinti helyettesités
jogszabalyban el6irtaknak, illetve beosztasnak megfelelden;

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idékereten beliil, a beosztasnak megfeleléen;
Kapcsolattartas sziilokkel az iskolai munkatervben megjel6lt forumokon, illetve a sziilok gyermekiik
iskolai munkajaval kapcsolatos eredményeirdl és gondjairdl valé tajékoztatasa;

Szaktanari, tanitdéi munkajaval Gsszefiiggd elemzés, beszamold, adatszolgaltatas az iskolavezetés, a
munkakdzosség-vezetd, a nevelotestiilet részére igények szerint;

A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkedokre.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként megbizzak,

¢s ezek munkakdrével 0sszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

9.3. Az osztalyf6nok munkakori leirasa
Munkajat  kozvetlenil az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, illetve a

munkakdzosség-vezeto iranyitja.

Feladatai:
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9.4.

Osztalyfénokként a mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott osztaly vezetésének ellatisa; Az
osztalyfonoki 6érak megtartasa éves munkaterv alapjan;

Az osztaly tanuldinak megismerése, személyiségiik, képességeik alakulasanak figyelemmel kisérése,
szociometriai felmérés készitése 5-8. osztalyban;

Az osztalyfonoki munkaval kapcsolatos adminisztracio (értesités, levelezés, kornyezettanulmany,
bizonyitvany, igazolasok, torzskonyv, haladasi/osztalyozasi naplo, stb.) elvégzése;

Elektronikus naplé vezetése;

Késések, mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teendok ellatasa;

Osztalya tandrain vald — félévente legalabb 2 hospitalas, tapasztalatszerzés;

Nevelési programjanak megvaldsitasaval az osztalyk6zosség — benne az egyes gyerek fejlodésének
biztositasa;

Az osztalyban tanitdé nevel6k munkajanak nevelésszemponti koordinalasa, sziikség esetén
pedagdgus team Osszehivasa;

Sziildi értekezletek és osztalyprogramok intézményi pedagogiai program és mitkddési rend szerinti
szervezese;

Sziikség szerint folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, csaladlatogatas; a sziilok tajékoztatasa a
valaszthato tantargyakrol, igy az erkolcstan, illetve a etika/hit-¢s erkolcstan tantargyak valasztasi
lehet6ségérol,

Az osztaly tanulmanyi kirdndulasainak, tdborozasainak elkészitése, szervezése, vezetése;

Az osztalyaba tartozo gyermekek etika/hit-és erkolcstan 6rakon valo részvételének, valamint tandran
kiviili programjainak figyelemmel kisérése, lehet0ség szerint azokon valo részvételiikk koordinalasa,
elkeriilhetetlen esetekben pénzbeszedés;

Az osztaly tanuloi részére az iinnepségek, megemlékezések, sportnapok és egyéb iskolai
rendezvények el6készitése, szervezése, figyelemmel kisérése;

Egyéni tanuloi és csaladi problémak kezelése;

Fegyelmezo intézkedések, fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetve arra érdemes tanulok dicsérete;
Pélyavalasztds, munkavallalds, tovabbtanulas segitése, az ezzel kapcsolatos szervezési ¢&s
adminisztracios tevékenység elvégzése.

A napkozi otthoni nevelé6 munkakéri leirasa

Munk3jat kozvetleniil az intézményvezetd-helyettes/munkakdzosség-vezetd iranyitja és ellendrzi;
Napkozi otthoni neveldként a mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott napkézis csoport
vezetésének ellatasa;

Helyzetelemzés és éves foglalkozasi terv készitése;

Rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozo tanitokkal,
szaktanitokkal;

Tanitdi, tandri munkajanak a szakképesitését ado szaktargyak teriiletén a koznevelési torvény, az
intézményi pedagdgiai program, a tantervek €s egyéb intézményi szabalyozok altal eléirt modon valo
cllatasa a tantargyfelosztasban megjeldlt osztalyokban és csoportokban;

Oktato-nevel0 munkéjanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszeri tudomanyra
alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre allo feltételrendszer fiiggvényében;
Torekvés tudomanyosan aldtdmasztott, korszerli ismeretek tanitdsara és szakmai elvarasok
alkalmazasara;

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre;

A tanodran kiviili, 6ra- és munkarend szerint folytatott foglalkozasok megtervezése foglalkozasonként
egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara;

Felkésziilés a tanitasi orakra, foglalkozasokra;

Az intézmény pedagdgiai, ezen beliil nevelési programjanak tervezésében ¢és értékelésében valo
részvétel;
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A pedagbgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitds modszereinek
megvalasztasa;

Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a helyi tanterv
alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyvek,
tanulmanyi segédletek, taneszkdzok megvalasztasa;

A munkako6zdsség tervezémunkajaban, szervezési tevékenységében, megbeszélésein valo részvétel,
tapasztalatainak atadasa a szakmai kdzosségben;

Oktato-nevel6 tevékenységének ellatasa a napkdzi otthoni tevékenységet irdnyitd intézményvezeto-
helyettes (munkak6zdsség-vezetd) iranyitasa mellett, sziikség esetén igénybe véve a szaktanacsadoi
¢s szakértdi halozat iranymutatasat, segitségét;

Részvétel az iskolai szintli szakmai tovabbképzéseken, felkészito, szakmaddszertani rendezvényeken,
bemutat6 tanitdsokon, illetve személyes részvétel hianydban a szakteriiletet érintd informaciok
megszerzése;

Részvétel neveldtestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatissal, neveléssel kapcsolatos
konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen;

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettesek utasitasara sziikség szerinti helyettesités
jogszabalyban el6irtaknak €s beosztasnak megfelelden;

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idékereten beliil, a beosztasnak megfeleléen;
Kapcsolattartas a sziilokkel az iskolai munkatervben megjelolt forumokon, illetve a sziillok
gyermekiik iskolai munkéjaval kapcsolatos eredményeirdl és gondjairol valo tajékoztatasa;

Tanitoi, tanari munkajaval Osszefiiggd elemzés, beszamolo, adatszolgaltatas az iskolavezetés, a
munkakdzosség-vezetd, a nevelotestiilet részére igények szerint;

A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkedokre;

Az altala iranyitott napkozi otthoni csoportot alkotd osztaly (osztalyok) tanuldinak megismerése,
személyiségiik, képességeik alakuldsanak figyelemmel kisérése az érintett osztalyfonokkel
(osztalyfonokokkel) szorosan egylittmitkodve;

Egyéni tanuldi ¢és csaladi problémak kezelése, sziikség esetén az osztalyfonokkel
(osztalyfonokokkel) kialakitott kozos nevelési tevékenység soran;

A napkozi otthoni tevékenység — ebédeltetés, tanulas, foglalkozasok, szabadidé — megszervezése,
lebonyolitasa;

A napkozi otthoni munkaval kapcsolatos napi adminisztracid (értesités, levelezés, naplo vezetése)
veégzeése;

Elektronikus naplo vezetése;

A tanulok napkoziben készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellendrzése, értékelése;

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként megbizzak,
¢és ezek munkakdrével 0sszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

9.5. A szakmai munkakozosség-vezeté6 munkakori leirdasa
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd-helyettes iranyitja és ellendrzi. Feladatkorét
illetménypotlék és munkaid6-kedvezmény biztositdsa mellett latja el.

Feladatai:
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— Segitségnytjtas az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez;

— A helyi szakmai kozosség éves és tavlati feladatainak, céljainak megtervezése munkakozosségi
munkatervben;

— Javaslat a szakmai k6z0sség tagjainak tantargyfelosztasara, orarendjére;

— A NAT, az alkalmazott kerettantervek el6irasai szerint részvétel helyi tanterv készitésében;

— A munkakdz0sség tagjainak 6sztonzése szakmai tovabbképzésekre;

— Szaktargyi, tanulmanyi versenyeken, vetélked6kon vald tanuloi részvétel koordindlasa, dsztonzése,
ilyen versenyek el6késztése, szervezése, lebonyolitasa;

— Szakmai jellegli taneszkozok €s segédeszkozok hasznalatanak, megrendelésének dsszehangolasa;

— A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkdzok, médiak) fejlesztésének
koordinalasa;

— Palyakezddk ¢és 0j belépd nevelok munkajanak, beilleszkedésének segitése, mentoralasa,

— Egymas munkéjat kolcsondsen tdmogatd hatékony munkakapcsolat kialakitasara torekvés a
kollégak, munkak6zosségi tagok korében;

— Az ésszerl ujitasok, szakmai valtozasok tamogatasa iskolai szinten;

— A felmeriil6 szakmai problémak megoldasanak segitése intézményi szinten, sziikség esetén
intézkedés kezdeményezése;

— Oralatogatasokkal, tapasztalatcserékkel az iskolai belsé ellendrzés és a szakmai kozosség tagjainak
pedagobgiai jellegli segitése;

— Bels6é tovabbképzések, oralatogatasok, bemutatd tanitidsok, szakmai-modszertani konzultaciok
szervezése;

— Javaslattétel a szakmai k6z0sség tagjainak elismerésére, jutalmazasara a lehetdségek fiiggvényében;

— Tanéran kiviili tevékenységek koordindlasa;

— Részvétel a munkak6zosség tevékenységi teriiletéhez tartozd miisorok, vetélkeddk, rendezvények
szervezésében;

— A tanmenetek szerinti elérehaladas és a kovetelményrendszernek valé megfeleltetés feliigyelete, a
tanmenetek véleményezése;

— Az iskolavezetéség és a nevelbtestillet szamara igény szerint Osszefoglald elemzés, értékelés,
beszamolo készitése, adatszolgaltatas;

— Palyazatok irasaban vald kozremiikddés, palyazatok 6nallé megirasa;

— Szakmai-moédszertani kultara fejlesztése;

— A pedagodgiai-szakmai szolgaltatds munkajanak segitése, egylittmiikodés kialakitasa;

— A munkakdzosség képviselete;

— A munkakdzosség szakteriiletéhez tartozd tantargyak korére vonatkozd tanitasi koncepciok és
kovetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési munkainak 6sszehangolasa, iranyitasa;

— Feladatlapok, mér6lapok készitési munkainak koordinalésa, iranyitasa.

9.6. Az intézményvezet6-helyettes munkakéri leirasa

Altalinos feladatleiras

Munkajat az intézményvezetd utasitdsai alapjdn Onalldan tervezi, szervezi ¢és ellenérzi. Az
intézmményvezetd Kkijelolése alapjan levelezést folytat. Alairasi joggal rendelkezik, amelynek
érvényesitésével a vezetdt tavollétében képviseli. Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén
alkalmanként helyettesiti az SZMSZ-ben leirtak szerint. Az intézményvezetd tavollétében a vezetdi
helyettesitési rendben foglaltak szerint teljes felelosséggel és jogkdrrel bir. Intézkedéseirdl koteles
rendszeresen tajékoztatni kdzvetlen felettesét. Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat.
Az intézményvezeté Utmutatisai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében felmeriilé
iigyekben.
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Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

A beosztas belsé kapcsolati rendszere

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Az iskolavezetés tagja.

Beosztasabol adodoan felettese az alsd és felsd tagozatos tandroknak, vezet6i helyettesités esetén
valamennyi dolgozonak.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok

Munk4jat a Koznevelési torvényben és a hozzd kapcsolodd rendeletekben, valamint a Munka
Torvénykonyvében és a Kjt-ben foglaltak szerint, ezen tilmenden az intézményi SZMSZ-ben leirtak
szerint koteles végezni.

Beosztasabol adédo konkrét feladatai

— Részvétel az iskola pedagodgiai programjanak, éves munkatervének megalkotasaban.

— Az iskolaban tanité pedagogusok és az ott tanuld didkok munkéjanak iranyitasa, szervezése.

— Tantargyfelosztas, orarend, ligyelet készitése az intézményvezetd Gtmutatasa alapjan.

— E-naplo6 adminisztrativ és informatikai feladatainak elvégzése.

— Terembeosztasok készitése.

— Az ellendrzések tervezése.

— A foglalkozasok, tanorak rendszeres latogatasa, ellendrzése, értékelése. A palyakezdé és uj tanarok
tajékoztatdsa, munkajanak segitése, szakmai tanacsadas.

— Adatszolgaltatas a helyi és az orszagos statisztikakhoz.

— Helyettesitési rend kialakitasa.

— Helyettesitések kiirasa.

— Tulora, helyettesités nyilvantartésa.

— Tanmenetek, munkatervek ellenérzése, jovahagyasa

— Az adminisztracios fegyelem betartasa és betartatasa: ellendrzési naplok, térzslapok, bizonyitvanyok
vezetésének ellendrzése.

— A szakmai munkak6zosségek munkajanak segitése, ellendrzése, értékelése.

— Iskolai rendezvények megszervezése.

— Munkaértekezletek megtervezése és megtartasa.

— Osztalyozo- és javitovizsgak, sziil6i értekezletek és fogaddorak megszervezése.

— Az orszagos kompetenciamérés helyi elokészitése, a hozzdkapcsolédd adatszolgaltatds, a
lebonyolitas eldirasoknak megfelelé megszervezése.

— Tanuldszoba szervezése.

— Taniigyi nyomtatvanyok rendelése.

— Palyazatok figyelése. Palyazati dokumentacio készitése.

— Javaslattétel nevelési értekezletek témaira, tovabbképzési koncepcio kialakitasara.

— Javaslat a munkavallalok értékelésére, jutalmazasara.

— Munkaidd-nyilvantartas ellendrzése.

— Honlap szerkesztése, karbantartasa.

— A vezetovel vald megallapodas szerint kapcsolattartas az iskola kiilsé partnereivel.

— Probléma- és konfliktuskezelés.

— Esetenként az intézményvezet6tol atruhazott hataskorben a tanév kdzben érkezd tanulo felvétele és
osztalyba sorolasa.

Alairasi, ellendrzési, értékelési jogkore
A Kotelezettségvallalas rendjében szabalyozottak szerint, tovabba
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— atanuldi jogviszony igazolasa.
— ataniigyi dokumentumok aléirasa.
— aziskola cimére érkez0 kiilldemények atvétele, a nem névre szo61ok felbontasa.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban

— A kozoktatas miikodését alapvetden befolyasold hatalyos torvényi eldirasok ismerete.

— A kozoktatas iddszeri folyamatainak, tendenciainak ismerete, nyomon kovetése.

— Az iskoldban folyé munka teljes attekintése.

— Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatassal (szakmai
felkésziiltség).

— Az intézményvezetével vald korrekt egyiittmikodés, a vezetéi dontések végrehajtasa és
végrehajtatasa. A dontések képviselete.

— Korrekt kommunikacio, tajékoztatés felettesének.

— Igényesség, alapossag és megbizhatoésag a munkavégzésben.

— Részvétel valamennyi nevelbtestiileti és munkaértekezleten.

— Tovabbképzés, onképzes.

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak
— Vezetéselméleti ismeretek és vezetési gyakorlat.
— Aziskola iranti elkotelezett vezetdi magatartas, feleldsségtudat, feladatorientaltsag.
— Kooperacios készség, rugalmassag, onallosag, probléma- és konfliktuskezelési készség.
— Szellemi és fizikai alloképesség.
— Tanulasi, fejlodési készség €s képesség.
- Onélléség a tervezésben, szervezésben, ellendrzésben, értékelésben és dontésben.

Felelosségi kore
— A munkakorében végzett feladatok elvégzeéséért.
— A rabizott értékekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Jogkore
— Javaslattételi joggal rendelkezik az iskolai élet minden tertiletére kiterjedden.
— Azintézményvezetd teljes jogkorl helyettesitése az azonnali dontést igényld ligyekben.
— Ellendrizni, feleldsségre vonni beosztottjait, a szabalyokat betartatni veliik.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezet6i esetenként megbizzak,
¢és ezek munkakdrével 0sszhangban allnak.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez
— A vezetdi feladatok mindségi végrehajtasa.
— A vele szemben tamasztott elvarasok teljesitésének mértéke.
— A feladat végzéséhez sziikséges kompetencidk megléte.

9.7. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés (koordinator) munkakori leirasa
Munk3jat kdzvetleniil az alsos intézményvezetd-helyettes iranyitja és ellendrzi.

Feladatai:
— A veszélyeztetett csaladi koriilmények kozott, illetve hatranyos helyzetben €16 gyermekek felmérése
¢s nyilvantartésa;
— A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekekkel vald torédés, folyamatos gondozasuk;
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A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iintézményvezet6 inditson eljarast
a tanuld lako-, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,
sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nytjtasa érdekében;

Az iskolavezetés, valamint a tantestiilet folyamatos tajékoztatasa az iskola gyermekvédelmi
helyzetérol;

A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot;

Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, s az osztalyféndk bevondsaval megteszi a
megfeleld nevelési és adminisztrativ intézkedéseket;

Kozremiikddik a szocialis tamogatasok (tankonyv, étkezés, ruha, egyéb) odaitélésében a jogosultsag
alapjan, a mindenkori eljarasi rend szerint;

Allandé kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozpont és a telepiilési onkormanyzat gyermekvédelem
terén illetékes munkatarsaival;

A hivatalos szervek felkérésére (Gyermekjoléti Kozpont, Kormanyhivatal és illetékes szervei,
Gyamhatosag, birosag, renddrség) kornyezettanulmany, jellemzés készitése;

Sziikség esetén (pl.: igazolatlan hianyzas, erkdlesi, fegyelmi problémak) onalléan vagy az
osztalyfonokkel kozosen csaladlatogatas végzése a fennalld problémak megoldasa érdekében;
részvétel, kozremiikodés az ezekkel kapcsolatos hatosagi munkaban (targyaldsok, meghallgatasok,
jellemzés, stb.);

Kapcsolat felvételével a pedagdgiai igények és érdekek figyelembe vételével segiti a thlkoros,
raszoruld tanulok altalanos iskolai tanulmanyainak eredményesebb folytatasat az Eotvos Jozsef
Altalanos Iskoléban;

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak —segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség estén intézkedés megtételének kezdeményezése az
intézményvezetdnél, tajékoztatd nyujtasa a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére;

Kapcsolat felvétele a pedagogiai-szakmai szolgaltatas gyermek-és ifjusagvédelmi iigyekkel
foglalkozo6 szakért6jével, indokolt esetben e szakértdi tevékenység segitése;

A munkaltatd felkérésére, illetve tajékoztatasa mellett részt vesz a varosi, megyei, vagy egyéb szinti,
gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekkel foglalkozo forumokon, tajékoztatokon, tanacskozasokon,
tovabbképzéseken, egyéb rendezvényeken. A hallottakat, informacidkat felhasznalja a tanulok és
kollégak korében a napi ifjisagvédelmi tevékenység soran.

Ifjusagvédelmi tevékenységérol, csaladlatogatasainak tapasztalatairdl, a kiskortiakkal kapcsolatos,
vagy 6ket érint6 intézkedésekrdl — azok jellegétdl fliggden — folyamatos beszamolasi és tajékoztatasi
kotelezettsége van az iskolavezetés, az érintett osztalyfonok, valamint jogszabalyban, vagy az
intézmény miikodési rendjében megjelolt intézményi €s intézményen kiviili szervek felé.

9.8. A pedagégiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaid6-beosztasa: napi 8 ora, rendszerint 8.00-t6l 16.00 oraig, rendkiviili esetben az intézmény

aktualis igénye és a dolgozodval tortént egyeztetés alapjan.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetO-helyettes (osztalyfénok, gyogypedagdgus) irdnyitja és

ellendrzi.

Munkakore ellatasahoz a kdznevelési torvényben leirt végzettségen kiviil erkdlcsi bizonyitvany is

sziikséges.
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Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben — elsGsorban a sziinetekben — veheti ki.

A fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

Alapfeladata:
Az intézményben folyo (gyogy)pedagdgiai munka segitése.
A szakvéleményben gondozasa ala tartozo tanul6 (tanulok) nevelése, oktatasa, abban valé kdzremiikddés.

A szakvéleményben foglaltak alapjan feladatkdrébe tartozo tanulo(k) gondozasan tdl az intézményben
tanulé SNI-s, BTMN-es, vagy mds, magatartasi, viselkedési zavart mutatod gyermekek esetében az iskolai-
illetve osztalykozosség ¢€letét, a zavartalan tanuldst, a tanulok egészségét veszélyeztetd események
kezelésében, a problémak megoldasaban vald kdzremiikodés, ezen tanuldkkal térténd szakszerd ellatas,
foglalkoztatas.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek eldirt iskolai ellatasarol, foglalkoztatasukrol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok
iranymutatasa szerint.

Egyéb, részletezett feladatok:
Tanoérai foglalkozasokon pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkézoket

elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem/csoportszoba atrendezésében, a tanuldk eszkozeinek
el6készitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nylijt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.

Orakdzi sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszeri hasznalatara, a
kézmosasra, a tanuldk étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari sziinetben, vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nalldan is tart.

Iskolan kiviili foglalkozasok, kirandulasok soran segiti a tanulok utcai kozlekedését, a programokon valo
kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus utmutatidsa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan is megtervezi és levezeti.
Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a tanuldt, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de err6l minden esetben értesiti az tanart vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk3ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Gitmutatasa szerint végzi.
A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként megbizzak,
¢s ezek munkakdrével 0sszhangban allnak.

Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.

Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munk4jarol a sziil6knek tijékoztatdst nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartads e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért.

Tervezeés:
Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/dolgozoi, tanuloi, sziil6i/csak a sziikséges mértékben
— az iskola vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok:
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvany miikodését.

Az intézmény tanul6oi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a partner iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel.

Apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények:

Munk3jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az PP, az SZMSZ ¢és az iskolai hazirend alapjan végzi.
Munkaszobaja a tanari szoba, munkavégzésének helye elsésorban a munkakorében érintett osztalyterem.
Munkajahoz telefon, szamitdégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére a helyi és anyagi
koriilményeknek megfeleléen.

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikédik az osztalyban tanito pedagdgusokkal, az iskolatitkarral és
az iskolavezetéssel.

Munk3ajat tanévenként az illetékes vezetd, pedagogus értékeli.

A rabizott eszkdzokért, rendeltetésszerli hasznalatukért és megorzésiikért anyagi feleldsség terheli.

9.9. A palyavalasztasi felel6s munkakori leirasa
Palyavalasztasi felelés a mindenkori 8. osztalyok osztalyfondkei.
Munkéjat kdzvetleniil a szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitja és ellendrzi.

Feladatai:50
— Kapcsolattartas az osztalyfénokokkel.
— Helyes palyaorientacio, iranyitas (sziilok, tanuldk).
— Uzemlatogatasok, iskolalatogatasok szervezese, kozremiikodés a kozépiskolak
rendezvénysorozatanak, a szakképzé centrumok altal szervezett-rendezvényeken.
— A pélyavalasztas, tovabbtanulas ligyviteli munkéja.
— Osztalyféndki orak, sziiléi értekezletek megtartasa.
— Sziilokkel vald egyiittmtikodés, palyavalasztasi sziiléi értekezlet szervezése.
— Szandékfelmérések — ezek alapjan vendégek meghivasa.
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— Volt tanuléink munkajanak, eredményeinek figyelemmel kisérése.

— Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettség a tanulok palyavalasztasdnak el6készitd és azt lebonyolitd
intézkedéseir6l az iskolavezetés, valamint az intézmény miikddési rendjének és az intézkedés
jellegének megfeleld intézményi és intézményen kiviili személyek és szervek felé.

9.10. A didkénkormanyzat munkajat segitéo nevelé6 munkakori leirasa

Munk3ijat kozvetlenil az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi. Feladatkorét munkaid6-kedvezmény
biztositasa mellett latja el.

I. Segiti, iranyitja, sziikség szerint szervezi a didkonkormanyzat munkajat az alabbi, oktatasi
torvény altal meghatarozott jogosultsagok tekintetében:

Dontési jogkor gyakorlasa
— sajat miikodésérol,
— amiikddésben biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
— hatéskorei gyakorlasarol,
— egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,
— az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasardl €s mitkodtetésérol,

— atajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdinek, munkatarsainak megbizasarol,
— az06ldDOK tagjainak személyérél.

II. Segiti és szervezi a tanul6éi 6nkormanyzat tevékenységét a gyermekszervezet és az intézmény
életét érintd alabbi teriileteken:

— Tanuloi érdekképviselet 1étrehozasa, miitkddtetése, iranyitasa

- Didkkozgytiilés megszervezése tanévenként 1 alkalommal,

- DOK megbeszélések (programok, problémak megbeszélése) havonta 1-2 alkalomma;|

— Szabadidds programok szervezése;

— Részvétel a didkokat érintd dontések meghozatalaban, elékészitésében;

— Taborok szervezése, taboroztatas;

— DOK anyagi eszkdzeinek kezelése;

— Elszamolas az anyagi eszkdzokkel az intézményvezetonek, fenntartonak;

— Portai, ligyeleti szolgalat megszervezése (tanulok);

— Diakujsag szerkesztése;

— Szocialisan raszorul6 tanulok segitése.
I11. A didkonkormanyzat képviseletében beszamolasi, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van a
diakszervezetet érintd szervezeti, szervezési, tanuldi érdekképviseleti dontésekrol, intézkedésekrdl az
iskolavezetés, az érdekelt osztalyfonokok, valamint jogszabalyban, vagy az intézmény miikodési
rendjében megjelolt intézményi €s intézményen kiviili szervek felé. El6zetesen koteles tajékoztatni az
intézményvezetdt a didkonkormanyzat rendelkezésére allo pénzeszkozok felhasznalasarol.

9.11. A didksportkort vezet6é tanar munkakori leirasa

Pedagdogus munkakori feladatain beliil az iskola sporttevékenységének szervezésével kell foglalkoznia.

Felelds:
— azilletékességi teriiletéhez tartozo tartalmi feladatok kimunkalasaért, megvalositasaért, fejlesztéséeért
és ellen6rzéséért;
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— a munkavégzés folyamatossagaért, szakszerliségéért; a teriiletéhez tartozo pedagogus kozosségek
mikodéséért; az illetékességéhez tartozd nevelék munkafeltételeinek biztositasaért, a
munkafegyelem betartasaért.

— Aziskolai rekreacios folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért (az SzMSz-ben felsorolt
terlileteken), kiilonos tekintettel a tomeg- és versenysport rendezvények Osszehangolasara és
szervezeéseére;

— A DSE foglalkozasok és egyéb sportfoglalkozdsok keretében a gyermekek, tanulok harmonikus testi
fejlesztéséért;

— A gyermekek, tanuldk egészséges életmddra nevelése feltételeinek biztositdsaért;

— Részvétel szakmai és sportvezetdi kozosségek megbeszélésein, tanacskozasain.

— Eves munkatervet és éves beszamolot készit.

— Szervezi az intézményben zajlo sportfoglalkozasokat (tdmeg- és versenysport, utanpolas — nevelést,
sth.).

— Kapcsolatot tart a sportszakagi utanpotlasképzésben érdekelt sportegyesiiletekkel, azok vezetdivel és
szakembereivel.

— Szervezi a sportszakagi versenyeket, bajnoksagokat, kupakat, egyéb rendezvényeket.

— Kozremiikddik az intézményi statisztikai és egyéb adatszolgaltatasban.

— Javaslatot tesz az év kivald sportoldja cimre.

9.12. Az iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa

Felettese: szakmai intézményvezetd-helyettes
Képesitési kovetelmények: tanitd és konyvtar miiveltségteriilet vagy tanarképzo féiskola €s szakiranyu
konyvtarosi végzettség Kozvetlen
Az iskolai konyvtaros hivatalos munkaidején beliil biztositja:
— akonyvtar igények szerinti, megfeleld nyitva tartasat,
— akonyvtari orékat.

Munkakéri feladata — a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munka (az
allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka, stb.), az iskolai kapcsolattartds, a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilés, konyvtari kapcsolatteremtés, valamint a kdnyvtaros-pedagogus munkakorrel
Osszefliggd mas tevékenység ellatasa.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége van az iskolai konyvtari munkaval 6sszefiiggd szakmai és
szervezeési kérdésekrodl az iskolavezetés, valamint jogszabalyban, vagy az intézmény miikodési rendjében
megjelolt intézményi és intézményen kiviili szervek felé.

Az iskolai konyvtarat érinté anyagi kérdésekben egyeztetni koteles az intézményvezetovel.

A munkaltato felkérése alapjan koteles egyéb, munkakorébe nem tartozo feladatok elvégzésére.

Az iskolai konyvtaros konkrét szakfeladatai

1. A konyvtar tigyvitelével dsszefiiggd feladatok:
— Tanév végi beszamold készitése a konyvtar tevékenységérol. Alkalmanként a neveldtestiilet

tajékoztatdsa a tanulok kdnyvtarhasznalati szokasairol.

— Konyvtari statisztikai jelentés készitése és tovabbitasa a felsés intézményvezetd-helyettesnek.

— A koltségvetési keret felhasznalasanak figyelemmel kisérése. (Kolcsonzési allomany, pedagogiai
szakirodalom, kézikonyvek, utmutatok, /a tankonyvfeleléssel koordinalva/

— tankonyvek, periodikak).

— A konyvtari tigyviteli dokumentumok, irattarkezelés.

2. Allomanvyalakités, allomanybavétel, leltidrozas, dllomanyvédelem:

— A konyvtari dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasa (dokumentumok beszerzése KELLO-t6] és
konyvesboltokbol).
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Allomanybavétel: leltarozas, egyedi cimleltarkdnyvbe és a csoportos leltarkdnyvbe.

Bibliografiai leirasok készitése az 1j konyvekrol.

A katalégusok naprakész szerkesztése (betiirendes katalogus, csoportképzéses szakkatalogus és
raktari katalogus).

Allomanykivonasi és torlési (kivezetési) adminisztracio elvégzése, évente.

3. OlvasoOszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtari és olvasaspedagdgiai feladatok:

Az elkészitett bibliografiai leirasok sokszorositasa a sziikséges példanyban.

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa.

Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas a tanuldknak
¢s nevel6knek.

Sziikség esetén, konyvtarkozi kdlecsonzés lebonyolitasa.

A kolesonzési nyilvantartasok naprakész vezetése (Olvasok névjegyzéke, munkanaploban a forgalmi
adatokrol és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol).

Az el6jegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitdsa.

A konyvtari rend — szépirodalom betlirendben, szakirodalom szakrendben megtartasa, konyvek
visszasorolasa.

Tantermi letétek kihelyezése, amit a nevelok a tanév elején vesznek at, és tanév végén adjak vissza.
Torlési jegyzokonyv elkészitése.

4. A konyvtarhasznalati ismeretek tematikajanak Osszedllitdsa, a konyvtari foglalkozasok éves
tervezésének Osszedllitasa, a munkak6zosség-vezetokkel kozosen. A megtartasukban valo részvétel.

9.13. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori feladatai
1. Az iskolai igymenettel kapcsolatos feladatai

A beérkez6 levelek, ligyiratok iktatasa, hataridok nyilvantartasa, az ligyiratot atvevok nyilvantartasa.
Valaszlevelek adminisztracios tevékenysége.

Postazas, kézbesités elOkészitése.

Postai bélyegnyilvantartas vezetése.

Ertekezletek jegyzokonyvének vezetése.

Az intézmény egész iigyvitelével kapcsolatban az iratok elokészitése irattarozasra.

Az informatikai és papiralapti informatikai anyagok, nyomtatvanyok kezelése ¢ dokumentum kiilon
fejezetében szabalyozottak alapjan.

Gépelést végez az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a pedagdgusok és az
alapitvany részére.

2. Munkavallalokkal kapcsolatos feladatai

Utazasi utalvanyok ligyintézését végzi teljes kortien.
Pedagogus igazolvanyok teljes korti kezelése, nyilvantartasa és kiadasa.
Munkatigyi feladatok végzése.

3. Tanulokkal kapcsolatos feladatai

A tanulok digitalis és papiralapu nyilvantartasanak vezetése, naprakészen tartasa.
Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasa.

Bizonyitvanyok 6rzése.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az 1. osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teenddk végzése.

99



NAGYKANIZSAlI ROZGONY! UTI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

— A didkigazolvanyok teljes korti kezelése, nyilvantartasok, jelentések teljesitése, igazolvanyok
kiadasa.

4. Egyéb feladatai
— Eves nyomtatvanyrendelés elkészitése.
— Folyoirat-nyilvantartas vezetése.

— Fénymasolas végzése.

— Az iskolatej és iskolagyiimélcs atvétele és adminisztracios feladatok elvégzése.

— A fentieken kivill mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezet6i esetenként
megbizzék, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

Az intézmény belsé ligyeit — személyzeti és egyéb adatokat — hivatali titokként kezeli. Ismernie kell, és
be kell tartania az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak elGirdsait, és azt munkavégzése soran
eszkozként kell haszndlnia. Ismernie kell, és be kell tartania a munkavégzésre vonatkozo rendeleteket és
utasitasokat.

A kimondott sz6 felel0sségét betartja. Az intézmény 0sszes dolgozdjaval munkatarsi kapcsolatot tart fenn.
Elésegiti az egységes, pontos, fegyelmezett munkavégzes, munkaszellem kialakitasat.

9.14. Munkakaori leirasok zaradéka

Jelen munkak®éri leiras ............ €V i hénap ........ . napjan Iép életbe, és mddositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

munkaltato

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

munkavallalo
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10. sz. melléklet Egyéni munkarend szerint tanulok

Jogszabdlyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: NKkt.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Egyéni munkarend
Az NKkt. 45. § (5) bekezdése szerint:

»A tankdtelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol
elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. A
sziilo, nagykort tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megel6zd junius 15-éig nytjthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez. Ezen idGpontot kdvetden csak abban az esetben nytjthato be kérelem,
ha a tankotelezettség iskolaba jardssal torténd teljesitését megakadalyozo korilmény meriil fel.
Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A koznevelési torvény 45. § (6) bekezdésének wj rendelkezései szerint az egyéni munkarendet
engedélyezd hivatal donthet arrol, hogy engedélyezi-e a tanulo szamara az egyéni munkarendet vagy
sem. Az engedélyezési eljaras soran a felmentést engedélyezo szerv megkeresheti a gyamhatdsagot, a
gyermekjoléti szolgalatot, az intézményvezet6t, gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild tanulo
esetén pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A hivatal engedélye alapjan a tankotelezettségét egyéni munkarendben folytato tanulonak természetesen
minden tantargybol osztilyozd vizsgét kell tennie, hiszen a napi iskoldba jards aldli mentesség
birtokaban altalaban nem jar iskolaba, és igy évkozi osztalyzatai sincsenek.

Nkt. 45. §(6a): Ha az egyéni munkarendben tanulo neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket, az
intézményvezetd értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanulé a kovetkezd félévtdl csak iskoldba
jarassal teljesitheti a tankotelezettséget.

Amennyiben a hivatal dontésével kapcsolatban az érintett sziilo vagy nagykoru tanulo az eljardsi
torvényességet kifogasolja, a dontés ellen kézigazgatdsi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés
kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését
azonban a birosag nem valtoztathatja meg, legf6ljebb 0j hatarozat kibocsatasara kotelezheti a hivatalt.

Nkt. 27. § (7): A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt a
szakertoi bizottsag vélemenye alapjan, vagy sulyos betegség miatt egyéni munkarend keretében
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére az iskolanak tanulonkent az
osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz ora all a rendelkezésre. A sajatos nevelési igény miatt egyéni
munkarend keretében tanulmdanyokat folytato tanulok esetében az e bekezdésben meghatdrozott
idokereten beliil kell biztositani az egészsegiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkozasokat. Az idokeret az egyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithato.

A koznevelési torvény 54. § (1) bekezdése az dltalanostol eltérd szabalyt dllapit meg a kiilfoldi
tartozkodas miatt egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok szamdra. Esetiikben a félévi mindsités az
intézményvezetd dontése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot tudasarol.
Ez azt jelenti, hogy az intézményvezeté dontése alapjan a félévi osztalyozd vizsgaktdl az intézmény
eltekinthet, a tanév végi osztalyozo vizsgak letétele azonban minden tantargybol kotelezo.

Az NKt. 94. §(4h) 1j bekezdése felhatalmazta a kormanyt, hogy az egyéni munkarenddel kapcsolatosan
eljaro, felmentést engedélyezé szervet rendeletben jelélje ki. Az egyéni munkarend ligyében dontést
hoz6 hivatal kijelolése az egyes kdznevelési targyl kormanyrendeletek modositasarol szold 196/2019.
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(VIIL.1.) Korm. rendelettel tortént meg, amellyel a kormany modositotta az Oktatasi Hivatalrol sz6lo
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet is, amelynek 15/A. §-a szerint az Oktatdsi Hivatal ldtja el az egyéni
munkarend engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

A tanuld egyéni munkarendjének engedélyezésére vonatkozd kérelmeket az Oktatasi Hivatal szamara
kell megkiildeni, és ez a szervezet hozza meg az egyéni munkarend engedélyezésével vagy elutasitasaval
kapcsolatos dontést.

4

11. sz. melléklet Koznevelési intézmény altal szervezett wutazassal jaro
programokkal kapcsolatos szabalyok

Ervényes: 2019. 11. 126l

A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljardsrend a Pedagogiai programban és az éves munkatervben
rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, versenyek esetében:

Feladat Felelés Hataridé
Intézményvezetd tajékoztatasa a szervezd pedagdogus a program idépontja elbtt
programtervrol, a kirandulas egy honappal

jellegérol. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:

o aprogramtervet,

o az utazasi tervet,

o aprogram jellegét,

o arésztvevo diakok és kiséro

tanarok nevét
Sziil6i tajékoztatdo megtartasa a szervez pedagdogus a szervezés megkezdése
programrol és a program koltségeirdl. elott
Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa és szervez0 pedagogus a program idGpontja eldtt
bekérése. A nyilatkozatnak egy honappal

tartalmaznia kell:
o a sziilo nevét, elérhetdségét,
o atanuld nevét, osztalyat,
o asziild engedélyét a programon
valo részvételre.

Az utazast biztosité szallitdé cégtdl | szervezo pedagdgus a program idopontja el6tt 15
nyilatkozat kérése. A nyilatkozat nappal
kiterjed:
o az autobusz miiszaki
allapotara,
o személy és targyi feltételek
meglétére
Az utaslista elkészitése és atadasa az | szervezo pedagogus a program idGpontja el6tt 5
intézmény vezetdjének. nappal

Az utaslista tartalmazza:
o azutazason résztvevo tanulok
torvényes képviseldjének nevét,
o azonnali elérhetOségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha szervez pedagdogus a program id6épontja el6tt15
sziikséges szallas biztositasa, arrol a nappal
szallasfoglalas dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése
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Tovabbi feltételek:
- A gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazés sordn, amennyiben az utazas nem fejezddik be
23 oraig, akkor 23 6ratol hajnali 4 6raig a soféroknek pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol az utazok is megpihennek,

- Az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az utazasrdl: utvonal, pontos ¢és teljes korl
utaslista a torvényes képviselok elérhetOségével (masolat), melyet az utazas
megkezdése eldtt az intézményvezetdnek at kell adni; az eredeti példany az utazasért
felelds személynél marad,

- Amennyiben az wutazds napjan az utaslistdban valtozas torténik (betegség,
tdvolmaradds), azt irdsban (e-mail) vagy telefonon az intézményvezetonek
haladéktalanul jelezni kell,

- A kisér6 pedagogusok felelések a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

NYILATKOZAT (minta)
A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola ... osztalyos, az utaslistin megnevezett tanuldi és a kisérok a

.......................................................................................................................... vallalkozd/cég altal
DIZtOSTtOtt  ..ooveeveeeiiieeeeeee, rendSZamu, ......ccceeveeveeiieenneens tipusi autébusszal kirandulason

vesznek részt .....ev .......... hénap ..... napjan ...... oratol .......... oraig.

A fent nevezett vallalkozo/cég hivatalos képviseldje nyilatkozom arrél, hogy a fenti rendszamu jarmil
¢s annak sofrje/sofbrjei a hatalyos hazai és/vagy kiilfoldi eldirasok személyi és targyi feltételeinek

megfelelnek, valamint az érintett jarmii megfeleld muszaki allapotban van és rendelkezik érvényes

okmanyokKal.

Kelt:  év, ........... ho, ...... nap

..................................................... P.H.

a hivatalos képvisel6 alairasa

NYILATKOZAT

ATlrott ..o (osztalyfénok/ utazasért felelds személy) az iskolai SZMSZ-ben a

tanoran kiviili utazassal kapcsolatban megfogalmazott elvarasokat tudomasul vettem. Az intézmény

vezetdjét az utazasrol teljes kortien tajékoztattam.

Kelt:  év ... ho ......... nap

osztalyfonok
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