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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapja

(1) A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény pedagodgiai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

(3) A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyi alapja:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

3. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdoi szintjei

IGAZGATO
Stidl sperverst Belsd ellen6rzési-értékelési |
Didkénkormanyzat , . csoport
Intézmeényi tanacs Mérés-értékeléds
| Erdekképviseleti szervek | munkacsoport
Igazgatohelyett Igazgatohelyettes NOKS alkalmazottak,
‘ T gazgatohelyetie tigyviteli és technikal
1-4. évfolyam R 5-8. évfolyam | dolgozok
| Szakmai Szakmai
munkakozosségek munkakozosségek
1-4, évfolyam Humin és miivészeti
t::?ll;g:lolé)il | Természettudominy és
foglalkozdsok | sport
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(1) Az eltér6 tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgatd hangolja ossze.
(2) Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.
(3) A kapcsolattartas rendje:
1.) Az igazgatd ¢€s a helyettesek minden hét elején — de sziikség szerint - egyeztetik az
eldttiik allo feladatokat.
2.) Negyedévenként sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal nevel6testiileti
értekezletet kell tartani.
Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak:
> igazgatd (1)
» igazgatOhelyettesek (2-3)
» iskolatitkar (4)

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.

4. Az intézmény vezetdje

(1) Az igazgato6 kiemelt feladatai:

» anevelGtestiilet vezetése,

» aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

» a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢és ellendrzése,

» az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval javaslatot

tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara,

» a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal és az
intézményi taniccsal, illetve sziiléi szervezettel (kozosségekkel) valo
egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

z igazgato at nem ruhazhat6 hataskorei:

gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankeriileti
Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatdban raruhdzott munkaltatoi jogot az
intézmény kozalkalmazottjai felett,

» dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

> egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
Felel0s:

» a szakmailag 0nallo koznevelési intézmény jogszabalyoknak és szakmai
kovetelményeknek megfeleld vezetéséért,
az intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellataséaért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményen beliili és - az egyetértésével megrendezett - intézményen kiviili
programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
képviseli az intézményt.

2)

V> VYV
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(3) Az igazgatd személyében felelds:
» a szakszeri és torvényes miikodésért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

» az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

» apedagogiai munkaért,

» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

» aneveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» felelos az intézményi alapdokumentumok (pedagdgiai program, szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv, egyéb szabalyzatok) elkészitéséért,

» jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntartoi egyetértésének beszerzésérol,

» felel a nevel6testiilet vezetéséért,

» aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezeéséért és ellendrzéséért,

» a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

» anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

» a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

5. Az intézmény vezetése

(1) Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizds magasabb vezet6i megbizdsnak mindsiil, azt a hatalyos
jogszabaly szerint a tankeriileti kozpont vezetdje adja.

> also tagozatért felelds igazgatohelyettes

> felso tagozatért felelds igazgatohelyettes
(2) A helyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Munkajukat munkakori leirasuk
szerint, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a
helyettesek szamara az aldbbiakat:

» az orarend készitésével kapcsolatos feladatokat,

» az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos egyeztetéseken az

intézmény képviseletét és ezzel osszefliggésben az egyeztetés jogat.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik. Levelezést
folytatnak ¢és aldirasi joggal is rendelkeznek, intézkedéseiket teljes feleldsséggel ¢és
jogkorrel hozzak meg.
Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesi feladatokat az igazgato
altal kijelolt személy latja el.
(3) Az intézmény vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
megbizott pedagdgus

»> az igazgato, illetve igazgatohelyettes 4altal haszndlt bélyegzé lenyomatanak

hasznalataval,
» azigazgato, illetve igazgatohelyettes neve felett sajat alairasaval,
> azigazgato, illetve igazgatOhelyettes neve utan ,,h” betli feltlintetésével
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jelzi az intézmény altal hasznalt levélpapiron és egyéb iraton, hogy az iigyben
helyettesitoként jart el.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

Ellenérzik az igazgatd utasitasanak végrehajtasat €s az igazgatd Utmutatasai szerint
intézkednek az iskola mindennapi ¢letében eléforduld tigyekben.

Munkajukat tervszeriien végzik, feladataikrol eldjegyzést vezetnek.

Heti munkaidejiik: 40 o¢ra, amelybdl kotelez6 oOraszamuk - heti 6 tanora, melyhez
kapcsolodo és azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobbi idét a vezetd helyettesi
feladatok ellatasara forditjak. Az eldkésziileti 1d6t kotelesek az intézményben eltdlteni.
Idébeosztasuk a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasukkal jaro altalanos és rendszeres feladataiknak korében:

» a nevelGtestiilet tagjaként alakitoik és részeseik a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesznek a nevel6testiileti, vezetdségi, osztdlyozo- ¢és munkaértekezletek
elékészitésében, vitajaban, szavaznak, és a hatdrozatok meghozatalat kovetden
tamogatjak végrehajtasukat,

» tervezik, szervezik, iranyitjak, ellendrzik és értékelik a pedagdgiai tevékenységet,
valamint az intézmény teljes korli miikodését a szabalyoz6 dokumentumok alapjén,
betartjak a bizonylati fegyelmet,
elkészittetik a tanmeneteket, ezeket a munkakozosség-vezetdk véleményezése utdn
az igazgato elé terjesztik jovahagyasra,
az ellendrzési terv alapjan latogatjak a tandrai és tanoéran kiviili foglalkozéasokat,
megfigyeléseiket az ellendrzés €s értékelés szempontjai alapjan végzik,
segitik a didkonkormanyzat munkéjat, részt vesznek dsszejoveteleiken,
szervezik és irdnyitjak a szakmai munkako6zdsségek munké;jat,
kozremiikddnek a tantargyfelosztas elkészitésében,
elkészitik az intézmény oOra- és teremrend;jét, megszervezik és ellendrzik az iskolai
ligyeletet,
szlikség szerint megtervezik a helyettesitési rendet,
ellendrzik a hazirend szabélyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat,
figyelemmel kisérik a kotelezd eszkozjegyzék szerinti eszkozfejlesztést,
kozremiikddnek a tankdnyvellatas megszervezésében,
> ellendrzik a taniigyi dokumentumok szerinti adminisztraciot,

» gondoskodnak a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérol,

> elkészitik a pedagdgusok szabadsagolasi tervét,

> elkészitik a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan,

» ellen6rzik a munkaid6 nyilvantartast, 6sszesitik a tilorakat és a helyettesitéseket,

» elvégzik mindazokat a munkakorikhoz tartozo feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja megbizza dket.

Y \ 4

YV VYV

YV VYV

6. Vezetoség

(1) Az intézményt egy haromtagli vezetdség iranyitja, amelynek tagjai: az igazgaton kiviil a
helyettesek.

(2) A kibdvitett vezetdség tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

a szakmai munkakozdsségek vezetoi,

az intézmény kozalkalmazottjainak valasztott képviseldje,

a didkonkormanyzat vezetdje,

VVVVYYVY
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» aszakszervezeti titkar.
(3) Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik, tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
(4) A kibovitett vezetdség sziikség szerint, de legalabb félévente vezetdi értekezletet tart,
melyrdl irasos emlékeztetd késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
(5) Az igazgat6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatasa
esetén az alsd tagozatért felel0s igazgatohelyettes vagy a felsd tagozatért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.
(6) Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara az altala
megbizott igazgatohelyettesnek ad felhatalmazast.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény meghatarozza a koznevelésben alkalmazottak korét,
az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait, tovabba a pedagogusok jogait és
kotelességeit rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LI térvény rendelkezéseivel.

(1) A pedagdgusok munkarendje:

» A nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény alapjan a pedagdégusok napi munkarendjét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjdk meg, az
igazgatd jovahagyasaval. A tényleges napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tanorakra
elkészitett orarend fiiggvényében.

» A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja eldtt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

» A pedagdégus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6ség
szerint el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének. A tavolmaradast az iskola e-mail-cimére
kiildott tizenetben irasban is jelezni kell.

» A tanmenettol eltéré tartalmti foglalkozas megtartasat a tanora elcserélését az
igazgato, igazgatOhelyettes engedélyezi.

» A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és taneszkozeit
oratervi vazlattal az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa estén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmadra a tanmenet szerinti elérehaladést.

» A pedagogusok szamara - a kotelezd oran feliili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti-feladatok elvégzésére torténd megbizast az
igazgatd adja a helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelvei: ratermettség, szaktudas,
elkotelezettség, aranyos terhelés.

» Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagodgus jelenléte
kotelezd.

» A pedagogus az 4ltala tanitott tanulokat magantanitvanyként nem tanithatja.

(2) A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak heti 40 6rds munkaidd
keretben tevékenykednek:

» iskolatitkar,

» pedagogiai asszisztens,

» rendszergazda,
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> laborans

Az iskolatitkar feladatai:

kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd adminisztracid vezetése,
tanulo-nyilvantartas vezetése,

utazasi kedvezmények érvényesitése,

didkigazolvanyhoz kapcsolddo tigyintézes és nyilvantartas vezetése,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

az alkalmazottak tavollétének jelentése,

irodavezetés,

iktatas,

levelezés,

postazas, kézbesitokonyv vezetése,

irattarozas,

hatarid6k nyilvéantartasa,

bizonyitvany masodlat elkészitése,

latogatok fogadasa,

fénymasolasi munkak elvégzése,

nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyveinek elkészitése,

egyeb feladatok, az iskolavezetés felkérésének megfelelden.

VVVVVVVVVYVYVVYVYVVYYVYY

Hataskore:

» tanulok érkezésével, tavozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése, igazolasa
bélyegzdvel,

» iskolalatogatasi igazolasok kiadasa,

» postai kiilldemények atvételének igazolasa.

7. Alkalmazotti jogok

(1) Az intézmény nevelGtestiilete pedagdgusokbdl all. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozdsséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze.

(3) Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas modja,
gyakorisaga, feleldse ¢és hatarideje szabalyzatban rogzitett.

(4) A dontést hozo forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képviseloket meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
(5) A alkalmazotti kozdsséget az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

8. A tanuldi kozosség

(1) Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak.

(2) Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén
pedagdgusvezetoként az osztalyfonok all.

(3) Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.
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(4) A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi ¢életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztdsdban, ¢és  jogosultak  képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban.

9. A diakképvisel6k és az iskola vezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje

(1) A diakonkormanyzat munkédjat a tanulok altal felkért, az igazgato altal megbizott tanar
segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. Emellett feltétleniil sziikség van
arra, hogy az iskola igazgatdja személyesen taldlkozzon a didkonkormanyzat vezetdjével, a
tanulok altal megvalasztott diakképviselokkel.

(2) Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje €és az iskola igazgatdja vagy a helyettesek
részvételével sziikség esetén megvitatja a tanuldkat érintd kérdéseket. Az iskola igazgatdja
ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek a tanuldkat érintik.

(3) Az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részére biztositott az igazgatdbhoz vald bejutas
lehetdsége minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb 1 munkanappal kordbban kérte.
Akkor is lehetdséget kell nyujtani a személyes talalkozasra, ha a hataridé megtartdsara nem
volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgatdjanak elfoglaltsiga a taldlkozot nem zarja ki.
Ezeket a rendelkezéseket a helyettesek tekintetében is alkalmazni kell.

(4) Az iskola igazgatoja koteles irasban tajékoztatni a didkonkormanyzat vezetdjét azokban
a tervezett intézkedésekben, amelyekkel kapcsolatosan a didkonkorményzatnak egyetértési
vagy véleményezési joga van.

10. A didkonkormanyzat

(1) A tanulok kozossége az érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoz létre. A
didkonkormanyzat munkdajat az iskola pedagogiai célkitlizéseivel és munkarendjével
Osszehangolva végzi. A didkonkorméanyzat miikodésének feltételeirdl (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatas biztositasa) az iskola gondoskodik. A
didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a zavartalan miikodést.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkajat fels6fokt végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit az igazgatd biz meg.
(2) A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:
sajat mikodésérol,
a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
az 1iskolai didkonkorményzat t4jékoztatdsi rendszerének 1étrehozasarol és
mukodtetésérol,

> a tajékoztatasi rendszer (weblap, iskolaradid stb.) szerkesztosége tanuloi

vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizéasarol.

(3) A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.
(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(5) A didkdnkorményzatok jogosultak szovetséget létesitenti, illetve ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban, a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

VVVYYVY
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10/A. A diakonkormanyzat jogai

(1) Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» atanulok nagyobb kdzosségét érinté dontések meghozatalanal,

» atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

» a tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelem elbiralasa elveinek
meghatarozasahoz,

» avalaszthato tanoran kiviili tevékenységek meghatarozasahoz,

» akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

» a tanulokat érintd fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkonkormanyzat

véleményét,
» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
» aziskolai SZMSZ és annak mellékletét képezd adatkezelési szabalyzat
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
» a hazirend elfogadasa elott.
A diakoénkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliill a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nytjthat be.

11. A sziiloi kozosség

(1) A nemzeti koznevelésrdl szold torvény a sziilok jogainak érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezet 1étrehozédsara ad lehetdséget. Ennek alapjan az
iskoldban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosséget hoznak 1étre, melyet az osztalyonként megvalasztott sziilok
(osztaly sziildi munkakozosség vezetdk) alkotjak. Az intézményi sziil6i munkakdzosség
tagjaibdl 3 fos vezetdséget valaszt. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl.

(2) Az intézményi sziil6i munkakozosséget iskolan beliil és kiviil az elndk, akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott vezetdségi tag képviseli. Az intézményi sziildi munkakdzosség
elndke az iskola linnepi rendezvényeinek allandé meghivott vendége.

(3) Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével az osztalyfondk tart kapcsolatot. A sziil6i
szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

(4) A sziil6i testiiletet az igazgatd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint kikéri a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait a jogszabalyi el6irdsoknak
megfelelden.

(5) A sziiléi szervezetet - a jogszabalyok altal biztositott véleményezési jogon feliil - mas
tigyben nem ruhédzza fel az SZMSZ véleményezési joggal.

11/A. A sziilok szobeli tajékoztatasa

(1) Az intézmény a tanulok sziileinek tanévenként az éves munkatervben rogzitett
idépontokban rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a
fogadodrakon ¢€és a haromhavonkénti értékelések alkalmaval torténik, az altalanos
munkaiddn tali idédpontokban.
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(2) A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmdra az intézmény tanévenként harom, munkatervben
rogzitett idOpontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A tanév elso
sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

(3) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

(4) Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogaddorak alkalmaval egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szadmara. Tanulméanyi félévenként meghirdetett rend szerint az
intézményben tanitd pedagoégusok hetente déleldtti idopontban 1 fogadd orat tartanak,
valamint minden hénap elsé hétféi munkanap délutdnjan az iskola minden pedagogusa
fogadd orat tart 16-17 oraig. Tajékoztatasra a munkatervi fogaddoran kiviil is lehetdséget
biztosit az iskola, ezen esetekben a gyermek pedagdgusaval telefonon vagy irasban
egyeztethet idépontot a sziild.

(5) Az intézmény pedagogusai az integracios és képesség-kibontakoztatdé pedagogiai
rendszer (IPR) keretében haromhavonként értékelik a tanuld fejlddését a sziild és esetleg
mas érintett szakemberek jelenlétében.

(6) A sziiloket az iskola a megeldz0 tanitasi év végén tajékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld-oktatd munkéhoz sziikség lesz, valamint tijékoztatja a
sziiloket az iskolatol kdlesondzhetd tankdnyvekrdl, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrol,
tovabba arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziiléi kiadasok
csOkkentéséhez.

11/B. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

(1) Koznevelési intézményiink a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA
elektronikus ellendrzén keresztiil, melyhez a gondvisel6i belépési azonositokat az
intézmény késziti el és osztja ki. Az elektronikus naploban rogzitett informaciok azonnal
elérhetévé valnak a sziilék/torvényes képviselok szamara. frasban értesitjiik a tanulo sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a
szliloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl ¢és a sziikséges aktudlis
informaciokrol is.

(2) A sziilé/torvényes képviseld irasban benyujtott kérelme alapjdn minden honap elején
nyomtatott forméaban kaphat tajékoztatast a KRETA elektronikus naplo el6zé havi
bejegyzéseirdl.

(3) Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.
(4) Az intézmény igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mitkodésérél a SZMK részére.

(5) A sziildi szervezet mitkodésének részletes szabdlyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

12. Intézményi Tanacs

(1) Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanécs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az
Intézményi Tandcs kiilon tigyrend szerint miikddik.

(2) A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapesolattartas formaja, rendje:
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A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére
a szilok, a tanulok, a nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd
képviseldibdl alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a milkodését
érint6 valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma. Az iskolai intézményi
tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds. Az intézményi tanacsot mitkddési
rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az iskolaval wvalo
kapcsolattartds soran. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi
tandcsnak az iskola miikddésérdl. Az intézményi tanacs elndke szamdra a nevelOtestiilet
félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzo
értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridon beliil az igazgat6 elkiildi. Az intézményi tanacs képviseldjét meg
kell hivni a sziil6i vélasztmany és a didkonkormdnyzat tajékoztatd értekezleteire.
Sziikséges esetben az intézményi tanics képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok. Az intézményi tanécs és az iskola vezetdsége
kozotti kapcesolattartas egyéb szabdlyait az éves iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs
miikodési rendje hatdrozza meg.

13. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

(1) A partnerekkel valé kommunikaci6é soran biztositjuk a partnereket érintd informaciod
hozzéaférhetdségét, a marketing tevékenység és az intézmény népszeriisitése sordn az
eredmények, sikerek széles korben valo ismertté tételét. Az intézményi kommunikécio
belsé ellendrzési rendje szerint a nyilvanossagra hozatal el6tt megjeldlt felelds ellendrzi a
koz6Ini szant informaciok megfeleldségét.

(2) A kulcsfontossagli partnerekkel torténd hatékony kommunikacié érdekében
szabalyozzuk a napi mitkddéséhez sziikséges informaciok belsé dramlasanak, frissitésének
folyamatat, az informdcidsziikségletet ¢és az informalandok korét, a lehetséges
kommunikécios csatorndkat, valamint az érintettek bevondsdnak modjat az informaciok
terjesztésébe és felhasznalasaba.

(3) Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mdas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktato-nevel6 munka kiilonbdz6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények képviseldivel.

(4) A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek, szakmai eléadasok

modszertani bemutatok ¢és gyakorlatok tartasa,

kozos tinnepélyek rendezése, intézményi rendezvények latogatasa,

szakmai konzultacio személyesen, online vagy telefonon.

YV VY
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(5) Az intézmény kapcsolatot tart a partneradatbazisban szerepl6 szervezetekkel:

PARTNER KAPCSOLATTARTAS GYAKORISAG FELELOS HATARIDO
MODJA
Didk Ugyfélfogadas Tanitési napokon: Iskolatitkar Tanév vége
Heétf6-csiitortok:
7.30 — 8.00 oraig
14.30 — 16.30 6raig
pénteken:
7.30 — 12.30 ordig
Didkférumok Eves munkaterv DOK segité Tanév vége
alapjan (MT) pedagdgus
Csaladlatogatas Alkalomszertien, Osztalyfonok, Tanév vége
Tanévenként, Sziikség | Gyermek- és
szerint ifjisdgvédelmi f.
Iskolaradio, ujsag, MT DOK segité Tanév vége
honlap pedagdgus
Televizid Alkalomszeriien Igazgato Folyamatos
Nagykalléi Hirmond6 | Alkalomszeriien Igazgato Folyamatos
Sziilo, Sziil6i értekezlet MT Osztalyfonok Tanév vége
értesitendd
hozzatartozo Ugyfélfogadas Tanitéasi napokon: Iskolatitkar Tanév vége
Hétfo-cslitortok:
7.30 —10.00 oréig,
14.00 — 16.30 6raig
pénteken:
7.30 — 12.30 ordig
Fogadoora MT Osztalyfonok, Tanév vége
szaktanarok
SZMK értekezlet MT Igazgato Tanév vége
Tanévnyit6 linnepség | MT Neveldtestiilet A tanév elsé
tanitasi napja
Tanévzar6 tinnepség | MT Neveldtestiilet Tanév vége
Nyilt tanitasi nap MT Neveldtestiilet Tanév vége
Telefonon torténd Alkalomszertien Osztalyfonok, Folyamatos
beszélgetés Igazgato
Elektronikus naplo Alkalomszeriien Osztalyfonok, Folyamatos
szaktanar
Televizio Alkalomszertien Igazgato Folyamatos
Intézmény honlapja Alkalomszertien Igazgato Folyamatos
Nagykalloi Hirmondo | Alkalomszeriien Igazgato Folyamatos
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PARTNER KAPCSOLATTARTAS GYAKORISAG FELELOS HATARIDO
MODJA
Alkalmazott Ugyfélfogadas Tanitési napokon: Iskolatitkar Tanév vége
Hétf6-csiitortok:
7.30 — 8.00 oraig
14.30 — 16.30 6raig
pénteken:
7.30 — 12.30 ordig
Igény- és elégedettség | Evente Igazgato Tanév vége
mérése Igazgatohelyettes
BECS
Alkalmazotti Evente Igazgato Tanév vége
értekezletek Igazgatohelyettes
Nevel6testiileti Munkaterv Igazgato Tanév vége
értekezletek Igazgatohelyettes
Munkako6zdsségi MT Munkak6zosség Tanév vége
értekezletek vezetdk
Vezetdségi MT Vezetdség Folyamatos
értekezletek
Személyes Feladatokhoz, Igazgato Folyamatos
beszélgetések problémakhoz Igazgatohelyettes
kapcsoloddan
Szabadidds Evente Vezetdség Tanév vége
rendezvények,
programok
Faliujsagok Feladatokhoz, Pedagodgiai Folyamatos
problémakhoz asszisztensek,
kapcsoloddan BECS
Korozvény, Feladatokhoz, Iskolatitkar Folyamatos
kor e-mail problémakhoz
kapcsoloddan
Tankertileti Napi kapcsolattartas Feladatokhoz, Igazgato Folyamatos
Kozpont problémakhoz Igazgatohelyettes
kapcsoloddan
Iskolai tinnepségek MT Igazgato Folyamatos
Igazgatohelyettes
Nevelotestiileti és MT Igazgato Folyamatos
munka-értekezletek Igazgatohelyettes
Intézményi Ertekezlet, beszamolé | Tanévente 2 Igazgato Tanév vége
tandcs alkalommal
Nagykallo Iskolai és telepiilési MT Igazgato Folyamatos
Viros Onkorm. | iinnepségek Igazgatohelyettes
Ovoda Latogatas MT Igazgatohelyettes, | Tanév vége
leendo elsés
tanitok
IPR miikodtetése MT Igazgatohelyettes, | Tanév vége
Ovoda-iskola dtmenet tanitok
Egyhazak Egyeztetések MT Igazgato Tanévente
Hit- és erkolestan orak szeptember
rendje
Roma Személyes Feladatokhoz, Igazgato Folyamatos
nemzetiségi beszélgetések problémakhoz Igazgatohelyettes,
szervezet kapcsolodoan Osztalyfénokok
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PARTNER KAPCSOLATTARTAS GYAKORISAG FELELOS HATARIDO
MODJA
Altalanos Szakmai rendezvények | Feladatokhoz, Igazgato Tanév vége
iskolak problémakhoz Igazgatohelyettes
kapcsoléddan
Pedagogusok képzése | Képzésekhez Igazgatohelyettes | Tanév vége
kapcsoléddan
Kozépiskolak | Igény- és elégedettség | Az eljarasrend alapjan | [gazgato Tanév vége
mérése Igazgatohelyettes
Pedagogiai Szakmai Feladatokhoz, Igazgato Tanév vége
szakmai rendezvények, problémakhoz Igazgatohelyettes
szervezetek képzések, vizsgak kapcsoléddan
Varos kozmiiv. | Latogatasok, MT Igazgato Tanév vége
intézményei rendezvények Igazgatohelyettes
Gyermekjoléti | Esetjelzések, MT Igazgatohelyettes | Tanév vége
Szolgalat Esetmegbeszélések,
konzultaciok
Iskola-eii. Kotelezo orvosi MT Igazgatohelyettes | Tanév vége
ellato vizsgalatok
szolgaltatd
Tartos Konzultacid Feladatokhoz, Igazgatohelyettes | Tanév vége
gyogykezelés problémakhoz
alatt allo kapcsolododan
gyermek
ellatasat végzo
ell. szolgaltatd

14. A nevelotestiilet

(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a nemzeti
koznevelésrél szold torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

14/A. A neveldtestiilet feladatai és jogai

(1) A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozédsa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

(2) A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések ¢és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

az igazgatdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat miikddésének jovahagyasa,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

VVVYY

VVVYVYVY
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» az igazgatéi, igazgatOhelyettesi palyazathoz Kkészitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
» jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(4) A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
a tantargyfelosztas elfogadasanal,
az egyes pedagogusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,
a helyettesek megbizasakor, illetve a megbizas visszavonasakor.
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetési keretdsszegében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznaldsanak megtervezésében,
» anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
» kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
(5) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, egyes jogkoreinek
gyakorlasat — kivéve a pedagogiai program, szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat elfogadasat
— atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruhédzott
jogkor gyakorlgja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és moédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.
(6) A nevelGtestiilet valamilyen konkrét feladat elvégzésére, - szakmai és pedagogiai
programok készitése, rendezvények, linnepélyek lebonyolitisa, vizsgaztatds, tdboroztatas,
zoldsarok, folyos6  feliigyelet, évkonyv szerkesztése, bal, mindségfejlesztési
tevékenységhez stb. - gyakran alakit egy felelds vezetd megbizasaval és Onkéntes vagy
felkért, illetve delegalt tagok részvételével alkalmi munkacsoportokat, amelyek mindenkor:
> Megbizas alapjan a vezetd iranyitasaval tisztdzzak, mit vallaltak, egyeztetik a tanari
hozzaallast, eldsegitik a kivanatos taladlkozasok 1étrejottét;
> Szamba veszik az adott feladatokat, a rendelkezésre all6 eszkozoket, egyiitt
dontenek a felhasznalds maddjarol, munkatervrdl/cselekvéstervrdl, beszamolasrol, a
befejezést kovetd értékelésrdl, tovabbfejlesztésrol;
> Megbesz¢lik, milyen elvarasok, normék szerint fognak egyiittmiikddni egymassal,
kire milyen konkrét feladatok elvégzése harul.
> A pedagdgust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

YV VYV

14/B. A nevelotestiilet értekezletei

(1) A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni. NevelGtestiileti
értekezletet kell 6sszehivni az iskolaigazgatonak, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri. Ha
az iskolai sziiléi kozosség, iskolai didkdnkorményzat kezdeményezi a nevelOtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
(2) A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben
az o6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
(3) A tanév tervezett értekezletei:

» alakul¢ értekezlet,

» tanévnyito értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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» félévi nevelési értekezlet,

» tanévzaro értekezlet.
(4) Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
a kozalkalmazotti tanacs és az igazgatd vagy a vezetdség sziikségesnek latja.

14/C. A nevelotestiilet dontései

(1) A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

(2) Az igazgatoi palyazat véleményezése titkos szavazassal torténik.

(3) Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

(4) A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvet
az igazgato, a jegyzOkodnyvvezetd €és a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.

14/D. A neveldtestiilet munkakozosségei

(1) A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagodgusok a kozds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak 1étre.
(2) Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkddnek:

» 1-4. évfolyam munkakozossége

» Tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozasok munkakozossége

» Human és miivészeti munkakozosség

» Természettudomany €s sport munkak6zosség
(3) A havonta megtartott munkaértekezletek biztositjak, hogy a pedagdgusok
egyiittmiikodésének kdszonhetden az intézményi feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.
(4) A munkakdzosség tevékenységének iranyitasat, koordindlasat munkakdzosség-vezetd
végzi, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatdsaval a munkakozdsség véleményének
kikérésével.
(5) A szakmai munkako6zosségek feladatai:

» javitjak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szinvonalat, mindségeét,

> fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

> kivalasztjak a tankonyveket és taneszkozoket,

» az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

» végzik, koordinaljak a tantargy-csoportjukra vonatkozo palyazatokkal és

tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokat,

» kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert az intézményi szabalyzatokkal, a
NAT-tal és a Kerettantervekkel 6sszhangban,
a hatranyos helyzetli tanulok integracids és képesség-kibontakoztatd felkészitését
segitd pedagogiai rendszer elemeinek alkalmazésa, fejlesztése,
a munkatarsi kozosség fejlesztése,
hospitalas,
felmérések, 6sszehasonlitd elemzések végzése,
felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét az egységesitett mérdeszkozokkel,
(frasbeli szamonkérés esetén az értékelést és mindsitést két héten beliil el kell
végezni, és az érdemjegyet a tanuld tudomasara kell hozni.)
» Osszedllitjak a vizsgak (osztalyozod-, javito-, helyi-, stb.) feladatait,

Y

YV VYV
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(6) A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, valamint a szakmai forumokon az iskolan beliil és kiviil. Allasfoglalasai,
javaslatai elott koteles kikérni a munkakozdsség tagjainak véleményét. Tajékoztatast ad a
vezetdi értekezletek napirendjeirdl, dontéseirdl a munkakdzosség szamara.

(7) A munkako6zosség-vezetd feladatai és jogai:

» iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

» modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat /tandrakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat,

» clbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast,

» ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést, a tanmenetek szerinti eldrehaladast és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
felé,

» Osszedllitja a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

» Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

> javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

» A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

» A szakmai munkakdzOsség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint —
gondoskodik a  pedagégus-munkakorben — foglalkoztatottak  neveld-oktato
munkdjanak szakmai segitésérol.

14/E. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

(1) A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre ruhazza at az
alabbi jogkoreit:

az iskola helyi tantervének kidolgozasa/adaptélésa,

a taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott iddre kinevezett pedagégusok munkéjanak véleményezése,

a szakmai munkakdz0sség-vezetd munkajanak véleményezése.

VVVYVY

15. Az intézmény miikodési, nyitvatartasi és munkarendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotdédo szervezet nem miitkodhet, tovabbé az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

(1) Szorgalmi id6ben az iskola épiiletei reggel 7 6ratol 18 oraig tartanak nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon, rendezvények hidnyaban zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.
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(2) Vezetoi tigyelet: Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel
7:00 ora és délutan 16:00 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskoldban kell tartozkodnia. 16 ora utdn a szervezett programot tartd pedagdgus, illetve a
vezetO altal megbizott tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét egy tanitasi félévre elOre, irasban kell
meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
munkakodzdsség-vezetot kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

(3) Kotelezo tanitasi orak idokerete, 6rakozi szlinetek rendje, idétartama:

» Az oktatas és nevelés a helyi tanterv alapjan tantargyfelosztassal heti orarend szerint
torténik, pedagdgus vezetésével, a terembeosztas altal kijelolt termekben. A tandran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 0rak megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc.

A tizoraira biztositott 2. 6ra utani sziinet ideje 15 perc.

Az ebédre biztositott 6. 6ra utdni sziinet ideje 20 perc.

Az els0 tanitéasi ora reggel 8 orakor kezdddik.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rdkat rendelhet el. Az iskoldban a kotelezd
tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan tagozatonként a kovetkezdképpen hatdrozzuk

YVVVYY

meg.
Tanul¢6 altal szabadon
Tasozat Kotelez6 tandrai valaszthat6 foglalkozas,
g foglalkozas egyéb tandran kiviili
foglalkozasok
Also 8:00 — 13:25 13:00 — 16:00
Felso 8:00 — 14:30 14:00 — 16:00

> A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdés utdn nem =zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
helyettesek tehetnek.

» Tanoérakon a pedagdgus sem hasznalhatja a mobiltelefonjat. Didknal mobiltelefon
7:45 o6ratdl utolso tandrajanak végeéig kikapcsolt allapotban lehet.

» A bemutatd o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét €s idejét a
munkak06zosség javaslata alapjan az intézmény éves munkaterve rogziti.

» A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban
lehetnek.

» Az orakozi sziinetek idétartamat a csengetési rend tartalmazza.

» Az drakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idén/tizorai szlineten kiviil a tanulok lehetoség
szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. A sziinetek ideje
alatt a tantermekben sziikség szerint szell6ztetni kell.

» A tanordk kozotti sziinetek és az ebédeltetés rendjét a beosztott pedagodgusok
feliigyelik. A 16 6ratdl 18 oraig tartdé iddszakban a tanulok feliigyeletét a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak latjak el.

» Az ebédeltetés ideje 11:45 és 14:00 ora kozott van.
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(4) A napkozi és tanuloszobai foglalkozasok munkarendje:

A csoportok munkarendje a tanitasi orak végeztével a csoportba jaro tanulok érarendjéhez
igazodva kezdddik és 16:00 oraig tart. A foglalkozasokrol csoportosan a sziild eldzetes
irasbeli nyilatkozataban megjeldlt idépontban lehet hazamenni. Amennyiben a csoportos
hazaindulastol eltér6é idopontban megy haza a tanul6 a foglalkozasrol, akkor ehhez a sziil6
irasbeli nyilatkozatara vagy személyes szobeli egyeztetésére van sziikség. Rendkiviili
idopontban torténd hazaindulas esetén a pedagogus kilépési engedélyt ir, melyet a tanuld a
portasnak tdvozaskor lead.

(5) Tanari ligyelet

(a) Az iskoldban a tanitasi 1d6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezo tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat/foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az oOrakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id0 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az iligyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

(b) Az iskolaban reggel 7.00 6ratol és az o6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik
az ligyeleti rend alapjan. Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt
neveld koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az
tigyeletes neveldk a rendbontdkkal szemben azonnal intézkednek, ha sziikséges az iskolai
hazirend ,,Fegyelmezd intézkedések™ fejezetben foglaltak szerint. A pedagogusok ligyeleti
rendjéért a helyettesek és a diakonkormanyzat munkéjat segité pedagdgus a felelds.

(c) Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi id6szakokra:

Tanéri ligyelet:

» felso6 tagozat : 7:00 o6ratol 14:00 oraig

> also tagozat : 7:00 oratol 13:25 oraig
NOKS iigyelet:

» délutan 16:00 oratol 18:00 oraig

(6) A tanuldk iskoldban tartozkodasa

a) A tanuldk a tanitasi id6 alatt csak csoportosan — az 6rat tartdé pedagogus kiséretében —
hagyhatjdk el az iskola épiiletét, illetve cserélhetnek termet, ha az az iskola masik
épiiletében van. Az elektronikus beléptetd rendszer miikddtetésére a pedagdgus és a
portaszolgalatot teljesitd portas jogosult.

b) A délutani, tanoran kiviili foglalkozasokra a felsd tagozat fObejarati atjardjaban, illetve
az alsé tagozat auldjdban gyiilekeznek a tanulok pedagogus feliigyelete mellett. A
foglalkozas helyszinére a foglalkozast tartdé pedagdgus kiséretében mehetnek a csoportok.
A foglalkozas befejezése utan csoportosan a foglalkozést tartd pedagdgus kiséretében
hagyhatjéak el a tanulok az iskola épiiletét.

c) A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat
tartd szaktanar irdsos engedélyével - kilépési engedéllyel - hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes adhat engedélyt. A kilépések jogszerliségét a portaszolgélatot teljesitd
portas ellendrzi.

(7) Az intézménnyel alkalmazotti/tanuldi jogviszonyban nem allok részére biztonsagi okok
miatt az alabbi modon keriil meghatdrozasra az intézmény latogatésa:

» Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve vendégek belépését a kaputelefon
segitségével elektronikus beléptetd rendszer segiti. A meghivott vendégek és az
elézetesen bejelentett latogatok érkezésérél a portaszolgalatot teljesité portas
értesiti az iskolatitkart.
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» Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket a portaszolgalatot teljesité portas az erre a
célra rendszeresitett naploba rogziti. (A belépd neve, a belépés célja, a belépés és a
tavozas ideje.)

(8) Hivatalos tligyek intézése

(a) Szorgalmi idében a hivatalos tligyek intézése a kovetkezok szerint torténik:
Alkalmazottak hivatalos iigyeinek intézése:

Hétfo-cstitortok: 7:30 — 8:00 oraig és 14:30 — 16:30 oraig, pénteken: 7.30 — 12.30 o6raig az
iskolatitkéri irodaban.

A tanulok hivatalos tligyeinek intézése:

Hétfo-cstitortok: 7:30 — 8:00 oraig és 14:30 — 16:30 6raig, pénteken: 7:30 — 8:00 6raig az
iskolatitkari irodaban.

A sziil6k hivatalos ligyeinek intézése:

Hétfo-csiitortok: 7:30 — 10:00 oraig és 14:00 — 16:30 oraig, pénteken: 7.30 — 12.30 oraig.
Az igazgatd és helyettesei a tanulmanyi félévek elején kozzétett fogaddorakon fogadjak a
neveldket és sziiloket ligyeik intézésére.

b) Tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Az
intézményben a nyari sziinet alatt az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar
szabadsagat 6sszehangolva kétheti gyakorisaggal a szerdai munkanapokon 9:00 — 13:00 6ra
kozott tigyeleti rendszer miikodik, a tanulok, a sziilék és az alkalmazottak hivatalos
ligyeinek intézésére.

(9) Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartadsdval — az igazgato allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakdri leirdsait a vezetd késziti el.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

(10) A pedagogusok munkarendje

(a) A pedagogus heti teljes munkaideje kotott munkaidébdl, ezen beliil neveléssel-
oktatassal lekotott, neveléssel-oktatassal le nem kotott, valamint szabad felhasznalasu
munkaiddbdl all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el.

A teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal, egyéb foglalkozasokkal le nem kotott részében
munkakori feladatként - a munkakori leirdsdban foglaltak szerint vagy a munkaltato
utasitasa alapjan - ellatja a neveld és oktatd munkdval Osszefliggd egyéb feladatokat, igy
kiilondsen:

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rdkra, elokésziti azokat,

értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagbgiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,

részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezésében,

részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében
meg nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartdsdban,

részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban,

segiti a didkonkorményzat munkajat,

részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében,

részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

VVVYYVY

Y

Y

VVVYVYYVY

21



Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

(b) A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a helyettesek
allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyezik.

(c) A pedagbgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles a
tanora megkezdése eldtt 15 perccel, beosztas esetén az iigyeleti rend szerinti idépontban
munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyelet 7 orakor kezdddik, az tigyeleti rend szerint beosztott pedagogus
jelenlétével.

A pedagogus érkezését, tavozasat oOra-perc pontossaggal jelenléti iven rogziti és
alairasaval hitelesiti az épiilet kijelolt helyén. Munkaidd-nyilvantartasat a KRETA feliiletén
naprakészen vezeti.

(d) A pedagdgus a munkabdl valoé rendkiviili tavolmaradéasa okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 15 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, illetve irdsban az iskola e-mail-cimére megkiildott iizenetben.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén
helyettesiteni kell.

A helyettesitd pedagdgus, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy
koteles a tanmenet szerint elére haladni, melyhez a tdvollévd kolléga vazlatot készit és
segédanyagot biztosit, melyet eljuttat az igazgatohelyetteshez.

(e) Kirandulasok kijelolt idOpontjatol vald eltérést, tandrdk cseréjét az igazgatd
engedélyezheti. A helyettesitést, oracserét a KRETA feliiletén az igazgatohelyettesek, a
munkaidd-nyilvantartasban, jelenléti iven a pedagégusok dokumentaljak.

(11) Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a helyettes allapitja meg és az igazgatd hagyja jova az intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasa érdekében.

Az alkalmazottnak munkakezdés elétt 15 perccel kell munkahelyén megjelenni. Erkezését,
tdvozasat oOra-perc pontossdggal jelenléti iven rogziti és alairdsaval hitelesiti az épiilet
portajan. Tavolmaradéasarol az igazgatot kell értesitenie, tovabba elektronikus formaban az
iskola e-mail cimére kell értesitést kiildenie.

(12) Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézmény héazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, az etikai normékat,
valamint a tanulok munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hézirend betartdsa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében az intézmény valamennyi
tanulojara nézve kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban az
neveldk figyelnek.

A hézirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére a nevelbtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozottak egyetértésével.

Az intézmény hazirendjét ki kell fliggeszteni az osztalytermekben, kozzé kell tenni a
honlapon.

(13) A tanév helyi rendje

(a) Az oktatasért felelés miniszter tanévenként rendelettel meghatarozott keretein beliil, a
tanév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus ho 31. tart, szorgalmi id6bdl és
tanitasi sziinetekbdl all.

(b) A tanév helyi rendjét, a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti éves munkatervében
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek rend;jét és idejét,

» az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek rendjét és idépontjat,
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a tanitas nélkiili munkanapok témajat ¢s idépontjat,

a megemlékezések rendjét €s idOpontjat (nemzeti iinnepek, kotelezé emléknapok),

a vizsgak és mérések rendjét és idejét,

a tanitasi szilinetek idépontjait,

a bemutato 6rék ¢és foglalkozasok rendjét és idejét,

a nyilt tanitasi napok megtartasanak rend;jét és idejét,

a nyari taborozasok rendjét és idejét,

a tankotelesek beiratasanak rendjét és idotartamat,

a tanoran kiviili foglalkozasok rend;jét, idejét és helyét,

az iskolai konyvtar nyitva tartasi rend;jét,

a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatainak idépontjat,

az évi rendes didkkozgyiilés idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd két vizsgalat idépontjat,

az adminisztracié rendjét és hataridejét,

a sziloi értekezletek, értékelések és fogadoorak rendjét és idOpontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hdzirendjének szabdlyait és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

(14) Az intézmény épiileteinek fObejaratanal Magyarorszag és az Eurdpai Unid zaszlajat, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

(15) Az intézmény teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét és tisztasdgat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

(16) Az épiiletek bejarati ajtdi nyitvatartasi idében is zarva vannak. Az iskola épiileteibe a
didkok, sziilok, illetve vendégek belépését a kaputelefon és elektronikus beléptetd rendszer
segiti. Zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket, 61t6z6k
rendje szerinti helyiségeket. A bezart termek kulcsat az épiiletenként kijeldlt helyen kell
elhelyezni. A kulcsok atvételének és leaddsanak idejét az atvevd/atadd pedagogus az erre
hasznalt dokumentumban rdgziti és alairasaval hitelesiti.

(17) A tantermeket, az drat tartd nevelOk az ora kezdéskor nyitjak ki és az 6ra befejezéskor
zarjak. Ez alol kivétel az olyan sziinet, amikor a tanulok tanari feliigyelettel a tanteremben
tartdzkodnak. A testnevelést tanitd neveldk feladata minden 6ra utan ellendrizni az 61t6z0k
¢s zuhanyzok allapotat. A testnevelés ordra torténd atoltdozéskor (ami az ora kezdése elott 5
perc) az Olt6z0 ajtajat zarva kell tartani. Az utolsd tanitdsi Ora utan az Orat tartd
pedagogusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a padon szemét ne maradjon, a székek
legyenek felrakva, az ablakok legyenek bezarva, a villany legyen eloltva, a tanterem legyen
bezarva.

(18) A pedagbdgusok - munkdjukhoz kapcsolododan - a taniigyi dokumentumokat indokolt
esetben atadas-atvételi jegyzOkonyv alairdsat kovetden vihetik ki az iskola épiiletébdl az
igazgato/igazgatohelyettes engedélyével.

VVVVVVVVVVVVYYVYY
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16. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

(1) A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikddtetéséért az igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
litemezését a tanévenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési terv a
tanév munkatervének melléklete, nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
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(2) A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:
az igazgato
a helyettesek
a munkak6zosség-vezetok
az intézményi onértékelési csoport tagjai
(3) Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatds. A
helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo sajat tertiletén
veégzi.
(4) A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatdt, illetve a helyettest.
(5) Az ellen6rzés modszerei:

» a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa - tanitasi 6rak megfigyelésének
¢s értékelésének szempontjai alapjan
irasos dokumentumok elemzése
tanuldi munkék és eredmények vizsgalata
a szervezett sziil6i vélemények megismerése
beszamoltatas szoban, irdsban
(6) Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zdsség tagjaival meg kell beszélni.
(7) Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozésaval — az
1gazgato tantestiileti értekezleten dsszegezi €s értékeli.
(8) A pedagdgiai munka ellendrzésének teriiletei, kiilonds tekintettel a pedagdgusok
teljesitményértékelésének szempontjaira:

1. Szakmai felkésziiltség
Nevelés-oktatas
Tanoran kiviili tevékenységek
Részvétel az iskola kozdsségeiben
Személyes vondsok
Munkafegyelem - adminisztraciod
7. Kapcsolatrendszer, kapcsolattartas

(9) Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzés,
értekelés modszereit, eljarasait és szempontjait az ,,Intézményi onértékelés" és a Munkaterv
részét képezd ellendrzési terv hatarozza meg.

YV VYV
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17. Tanoran kiviili foglalkozasok

(1) Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei,
szlikségletei szerint az egyéni képességek kibontakoztatisara, a tehetséges tanulok
gondozasara, valamint a hatranyos helyzetbdl ereddé lemaraddsok potlasara az egyes
szaktargyakhoz kapcsolodd tanoran kiviili egyéni fejleszté foglalkozasokat szervez a
jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével.
(a) A tanoran kiviili foglalkozésokat kezdeményezheti az intézmény vezetdjénél:
»  atanulok kozossége,
> asziloi szervezetek,
»  aszakmai munkak6zdsségek.
(b) A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti
meg, és a tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember masodik hetének végéig
valaszthatnak.
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(c) A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. Hianyzas esetén a tandrardl valo hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

(d) A tanoran kiviili foglalkozasok helyét a tanév helyi rendje, idétartamat a fenntarto
altal elfogadott tantargyfelosztas rogziti.

17/A. Napkozi és tanulészoba

(1) A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény eldirasanak megfeleléen az iskola a sziildi
igényeknek megfeleléen tanitdsi napokon biztositja a tanulok napkoézi és tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést jelentkezési lapon sziil6i aldirassal kell jelezni.

(2) A foglalkozason a tanulok tanulmanyi felkészitésérdl, kulturalis, sport és jatékos
foglalkoztatasar6l gondoskodunk.

A foglalkozas soran a tanuldkkal tanarok foglalkoznak, felkészitve dket a tandrakra.
Miikodésiik rendjét, a csoportot vezetd neveld(k) és az illetékes igazgatohelyettes dolgozza
ki, hozza a tanulok és a sziilok tudomasara.

A tanul6d foglalkozésrol vald eltdvozéasa csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a foglalkozast tartd neveld engedélyével évente legfeljebb 3 alkalommal.
Rendkiviili esetben — az irdsos sziil6i kérés hidnyaban - az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

17/B. Szakkori foglalkozasok

(1) A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkor vezetésére a
pedagogust az igazgatd bizza meg.

(2) A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért.

(3) Szakkoreinket megfeleld 1étszadmu jelentkezd esetén inditjuk.

17/C. Enekkar

(1) Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Az iskola énekkara
sajatos Onképzokorként miikddik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

(2) Az énekkar vezetdje az igazgatd altal megbizott szaktanar.

17/D. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

(1) A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a sport
foglalkozasokat szervez az iskola.
(2) Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo ingyenes részvételre.
(3) Az intézményben lehetdség szerint miikodod szakagak:

»  Kosarlabda

»  Labdarugas

> Atlétika

»  Tomegsport
(4) Sportversenyek, bajnoksagok: csaladi sportvetélkedd, Didkolimpia (MDSZ): Atlétika,
Kosarlabda, Labdartgas, Bozsik program
Helyi versenyek: asztalitenisz, teremfoci, kosarlabda, streetball, tlizharc, Sulibajnokséag
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(5) Az iskolai sportkor vezetdje egyeztet az igazgatdval az éves munkaterv részét képezod
szakmai program, illetve a tervezett versenyeket illetden. Az elért sporteredményeket az
intézményi beszdmolok tartalmazzak.

17/E. Felzarkoztato foglalkozasok

(1) Az intézmény biztositja - az igazgato altal megbizott pedagogusok tevékenységével - a
tanulok alapképességeinek fejlesztését a tantervi kdvetelmények elsajatitasara.

(2) A felzarkoztatas differencialt foglalkoztatassal, egyéni fejlesztéssel — egyes tanulokra
vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktandrok javaslatara torténik.

17/F. Versenyek és bajnoksagok

(1) Az intézmény segiti a tehetséges tanulok tovabbfejlesztését, tanulmanyi, szakmai,
kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvételét.

(2) Tanuldink az intézményi, jarasi tankeriileti, a telepiilési, a korzeti, sportszovetségi €s az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.

(3) Az iskolai versenyek tartalmat versenynaptirban a szakmai munkak6zsségek
hatarozzak meg, ¢s feleldsek a szervezésért és a lebonyolitasért.

VetélkedOk: marcius 15-1 szavaldverseny, Iskolai matematikaverseny, Tudés kutja angol-
német nyelvii tankeriileti feladatmegoldé verseny, Kazinczy sz€p olvasas verseny, Ajanlott
olvasmany vetélkeddk, Helytorténeti vetélkedd, Az 1848/49-es forradalom ¢és
szabadsagharc torténelmi vetélkedd, Kornyezettudatossagi természetvédelmi vetélkedod,
Iskolai nyelvtanverseny, Szavaloverseny a "Koltészet napja" alkalmabol, Tavaszi rajz- és
énekverseny, Apaczai matematikaverseny, Zrinyi Ilona matematikaverseny, Moéra Ferenc
matematikaverseny, Alapmiiveleti matematikaverseny, Jedlik Anyos matematikaverseny,
Mora mesemondé verseny, Hangos olvasési verseny, Benedek Elek mesemondd verseny,
Pet6fi szavaldverseny, Helyesirasi verseny, Fogéapolds vetélkedd, "Tavaszkoszontd"
szavaloverseny , Kémia haziverseny

Fizika haziverseny, Ambrozy Géza megyei matematikaverseny, Zrinyi Ilona megyei
matematikaverseny, Tankeriileti kémia verseny, Hevesy Gyorgy kémia verseny, Orszagos
elsésegélynyujtdo verseny, Iskolai mesemondd verseny, Szaguldd matrixok levelezd
vetélkedd, Ne felejtsek! levelezd vetélkedd, Iddutazo levelezd vetélkedd, Héazi torténelmi
vetélkedd, Népdalénekld verseny, Rajzverseny

17/G. Kirandulasok

(1) Az iskola pedagogusai a didkok részére kirdndulasokat szervezhetnek, melyeknek 6
célja — a pedagdgiai program célkitlizéseivel 0sszhangban — hazank természeti és kulturalis
orokségének megismertetése, valamint a kozosségfejlesztés.
(2) Az iskolaban szervezett kirdndulasok onkéntesek és onkoltségesek. Az éves munkaterv
alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetdk a jogszabalyi
eldirasok szigoru betartdsa mellett.
(3) Az osztalykirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A
kirandulésok szervezésének szempontjai:
» asziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
» koltségkiméld — a sziilok teherbird képességéhez igazodd - megoldast kell
valasztani,
» a kirandulds varhatd koltségeir6l a sziiloket tajékoztatni kell ¢és irasban
nyilatkoztatni a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.
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(4) A kirandulashoz csoportonként a 1étszamtol fliggden legalabb két 6 kisérd neveldt kell
biztositani. A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasaért. A kiséronek onként jelentkezo sziilo(k), illetve egyéb jelen 1évo
személy(ek) nem helyettesiti(k) a pedagogus-kiséretet, felelosség nem ruhazhat6 at.

(5) Az utas szallitast végzd cégtél minden esetben irdsos nyilatkozatot kell kérni arrol,
hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
valamint a személyszallitd gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

(6) A megkotendo szerzédésben ki kell térni arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazds nem fejezddik be este 23 ordig, azt a személyszallitast végzé soférok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban szallashelyen
pihendt kell tartani ugyanott, ahol a tanuldkat is elszallasoljak erre az iddre.

(7) Az intézmény vezetdjének az utazdsban résztvevOkrdl, az utazas helyszineirdl
megfeleld részletes informaciokkal kell rendelkeznie, teljes korii utaslistaval, a tanuldk
képviseldjének nevével, pontos elérhetdségével, az utasbiztositds megkotésének
igazolasaval.

17/H. Egyéb programok, rendezvények szervezése

(1) Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmara Onkéntes és Onkoltséges formédban. Tanitdsi iddben torténd
latogatésra az igazgato engedélye sziikséges.

(2) Az iskola tanuldinak kisebb kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérelmet benytjtani az intézmény vezetdjéhez,
ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi idot.

17/1. Hitoktatas

(1) Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak a 2013/2014. tanévtol
kezddédden felmend rendszerben kotelezGen valaszthatd hit- és erkolestan oktatast
szervezhetnek.

(2) A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes.

A valasztott hit- és erkolcstan oktatdson valo részvétel a tanulok szamara kotelezo.

(3) Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.
(4) A tanulok hit- és vallasoktatisat az egyhaz altal kijeldlt jogszabalyban meghatarozott
végzettségli ¢€s szakképzettségli hitoktatd végezheti az iskola miikddési rendjének
szabdlyait betartva.

18. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolsa

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, &poldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
(1) Az intézmény linnepi rendezvényei:

Unnepélyek: Unnepélyes tanévnyitd, Mércius 15. nemzeti iinnep, Oktdber 23. nemzeti
{innep, Ballagasi iinnepség, Unnepélyes tanévzaro

Az iskola tinnepi rendezvényein dllandé meghivott vendégek a kulcsfontossagl partnereink
képviseldi (tankeriileti igazgato, sziilok, 6voda, kozépiskolak, gyermekjoléti intézmények,
egyhazak, iskolaorvos/védond, kisebbségi Onkormanyzat).
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(2) Nemzeti linnepeinken (oktober 23., marcius 15., augusztus 20.) az also és felso tagozat
egylitt tinnepel. A tanulok részvételérdl az osztalyfonok gondoskodik.
(3) Az osztalykozosségek szintjén — az €letkori sajatossagok figyelembe vételével - tartott
megemlékezések:
Nemzeti emléknapok:, Oktober 6. - Aradi vértanik emléknapja, Februar 25. - Kommunista
és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja, Aprilis 11. - Koltészet napja , Aprilis 16. -
Holokauszt aldozatainak emléknapja, Junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja, November
13. A magyar nyelv napja
(4) Tanulmanyi versenyek és vetélkedok a szakmai munkakozosségek szervezésében.
(5) Az intézmény hagyomanyos ¢és szabadidés rendezvényeit, projektjeit, témaheteit,
témanapjait az éves munkaterv tartalmazza.
6) Az iskolai weblapja folyamatosan elérhetd, legalabb hetente frissiteni kell.
Szerkesztésében az intézmény tanuloi és pedagdgusai is részt vesznek.
(7) Jelképek: az intézményi szintli rendezvényeken az iskola zaszlaja jelen van.
(8) Az intézmény ¢€s a varos iinnepi rendezvényein a pedagoégusoknak és a didkoknak — az
alkalomhoz il16 — tinnepi viseletben kell megjelenni.
Unnepi egyenruha lanyok részére:

» fehér bluz

» fekete (sotét) szoknya/nadrag
Unnepi egyenruha fitk részére:

» fehér ing

» fekete (sotét) nadrag

19. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

(1) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljarast és a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

19/A. Az egyeztet6 eljaras szabalyai

(1) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért. Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért, az azzal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd
nagykori személyre javaslatot tesz az érdekelt feleknek. Ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
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(2) Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait €és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében 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 igazgatd kozremiikddésével jelolik ki.
Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

(3) Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai:

» Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

> Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

» Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése. Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon.

> Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

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

> Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljardst le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt.

> A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A fegyelmi eljarast az intézmény a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

19/B. A fegyelmi eljaras szabalyai

(1) Ha a tanul¢ a kdotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi a neveldtestiilet joga donteni
arrol, hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljards meginditasarol és az
irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét a tanulményi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozoltnek.
A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
(2) Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

» azigazgato,

» azigazgatohelyettes,

» az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen,

» aszaktanar.
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

(3) Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért 6 a felelds.

(4) A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

(5) A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered, vagyis az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili, az iskola altal szervezett rendezvényen tortént.

(6) A fegyelmi biintetés kiszabédsanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen
¢és stlyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat
kell érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
is. A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

(7) A fegyelmi biintetés lehet:
megrovas,

szigorll megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizéras az iskolabdl.

(8) Tanuloi fegyelmi ligyekben — az eljarasban és a dontéshozatalban - az a pedagdgus, aki
a kotelezettségszegésben barmilyen moddon érintett, nem vehet részt, csak tantként
hallgathat6 meg.

YVVVYYVY

20. Intézményi adminisztracio

(1) Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak:

» atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése

» a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

» aze-naplo

> aKRETA rendszerben alkalmazott taniigyi dokumentumok

(2) Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

» Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisdggal — a kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgatd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével, a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell drizni.

» A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

»> El kell helyezni a papir alapit dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az e-napld hitelesitésének rendje:

» A tanuld félévi osztalyzatairdl, igazolt és igazolatlan mulasztasarol az iskola
papiralapu értesit6t kiild az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval
ellatva.
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» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 igazolt és igazolatlan érainak szamat
a szild és a hatosagok értesitésére, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi
jogviszony megsziinésének eseteiben.
» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot archivalni sziikséges.
(3) Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
» A KIR ecléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
» A felhasznalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
(4) Az intézményi alapdokumentumokrol valé tajékozodas rendje:
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti.
Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.
A Pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd az igazgatd és a helyettesek irodaiban, a neveldi szobaban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és az
igazgatohelyettestdl eldzetesen egyeztetett iddpontban.

21. Intézményi védé, 6vo eléirasok

(1) Az iskola épiileteit, helyiségeit és eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. Az iskola helyiségeinek, eszkdzeinek hasznéloi feleldsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

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

a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tovabbd a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

(2) A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit és eszkozeit csak pedagdgus feliigyelete
mellett hasznélhatjak. Ez aldl felmentést csak az igazgat6 adhat.

(3) A helyiségek berendezésit, az iskola eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

(4) Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szertarakat, 6ltdozoket zarni
kell.

YV VYV

22. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

(1) A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockéazatli allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet. A sziild, torvényes képviseld a fenti koriilmény
fennallasarél a tanuldi jogviszony Iétesitésekor, illetve a tudomdsszerzést kovetden
haladéktalanul koteles tajékoztatni az intézményt.

A diabéteszes tanul6d specialis ellatdsanak eljarasrendje, valamint a hirtelen fellépd sulyos
allergids reakcid (anafilaxia) ellatdsi terve megtaldlhatdé iskolank honlapjén:
http://altalanos.nagykallo.hu/iskolankrol/dokumentumok/

(2) Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(4) Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- ¢és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:
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» Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlzvédelmi utasitds €s a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

» Az iskola tanmeneteiben megjel6lt idépontban minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A nevelok a tandrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat.

(5) Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki o6ran. Ennek soran ismertetni kell:

= az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

» amenekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

» Kirandulasok, tarak elott.

» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

(6) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba és tajékoztato flizetbe kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
¢letvitel, informatika) vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

(7) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

(8) Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

» A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

> A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

» Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

> Ertesiteni kell a tanul6 sziileit minden esetben.

» A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
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(9) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldonak,
kiskori gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
(10) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:
a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,
c) a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
(11) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
(12) Az iskola - igény esetén - biztositja a sziil6i szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
(13) Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.
(14) Az iskolai neveld és oktatd6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézményi munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

23. A rendkiviili események esetén sziitkséges teendok

(1) Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

(2) Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
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»  atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

»  atlz,

»  arobbantassal torténo fenyegetés.

(3) Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
(4) Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
»  igazgato, igazgatohelyettesek
»  lgyeletes vezetd

(5) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

(a) a fenntartot,

(b) tliz esetén a katasztrofa védelmi igazgatosagot tlizoltosagot,

(c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

(d) személyi sériilés esetén a mentdket,

(e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
(6) A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a
hangos bemondon keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
(7) A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a létszam
ellendrzéséért a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
(8) A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

» Az épiiletbdl minden tanuloénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd
gyermekekrdl is gondolnia kell!

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
tanuld az épiiletben.

» A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldonek kotelezden meg kell szadmolnia és eltérd 1étszam esetén
azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének, vagy a mentés irdnyitdjanak!

(9) Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

»  akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

»  akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

»  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

»  azelsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

» a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

(10) Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiak szerint:

»  arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

»  aveszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzardl,
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az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek l1étszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
(11) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitasai szerint kell
eljarni.
(12) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
(13) A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tilizriado terv"
c. utasitas tartalmazza.
(14) A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv"
c. utasitas tartalmazza.
(15) A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatodja a
felelds.
(16) Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felelds. A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatair6l és a
meghozott intézkedésekrdl jegyzékonyvet kell késziteni.
(17) A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
(18) A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

»  Tanari szobak

»  Szakszertarak

»  Titkarsag

YV VYV

24. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

(1) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasi joga a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozpontot, a fenntartdt illeti meg. A bérbeadds nem veszélyeztetheti az
alapfeladatok ellatasat.

25. A szaktermek hasznalati rendje

(1) A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben — jol lathato
helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az igazgatd hagyja
jova.
(2) A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

» aszaktanterem tipusa, neve,

» aterem feleldsének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartozkodas rendje,

» ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
(3) Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fiiggeléke tartalmazza.
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26. Karbantartas és kartérités

(1) A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosaganak ¢és az eszk6zok mukodoképességének figyelemmel kisérése a helyiség
felelosének feladata.

(2) A terem allagromlasat, az eszkozok €s berendezések meghibasodasat az orat tartd
neveld koteles feljegyezni a tanari szobaban, portan elhelyezett karbantartasi naploba. A
hibas eszkozoket el kell kiiloniteni a hasznalhato eszk6zoktol.

(3) Az intézményben, annak felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Kartéritési szabalyok:

» Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

» Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tijékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szodlitani az okozott kar
megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével sszefliggésben a nevelési-oktatési
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

» A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kdotelezd
legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — egyhavi 0sszegének Gtven szézalékat,

> Ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi
0sszegét.

27. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuld joga kiilondsen, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon.

(1) Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal orvos és védond ellatast
biztosit az intézményben tanulok részére az épiiletek orvosi szobdjaban.

(2) Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében torténik:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kdotelezé véddoltasokban valo részesitése,

a szinlatas és a latasélesség vizsgalata,

fogészati szlirdvizsgalat és kezelés.

(3) A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat gy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

(4) Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni Az igazgatohelyettes feladata
osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon vald megjelenésének megszervezése.

(5) Az iskolaorvos/védond a tanuldk egészséges €letmddra nevelése keretében az €lvezeti
szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) — osztalyfonoki oran,
illetve igény szerint — felvilagositd eléadéasokat tart.

VVVYVYYYVY
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28. Zaro rendelkezések

(1) Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

(2) Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

(3) Az SZMSZ folyamatos karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelds.

(4) Az SZMSZ-t az iskolaépiileten beliil az igazgatd €s a helyettesek irodaiban, illetve a
neveldi szobakban ki kell fliggeszteni, az iskola weblapjan meg kell jelentetni, amely
egyben a kihirdetését is jelenti.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

I3

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa

A Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és mitkidési szabilyzatat a
didkonkormanyzat a 2023, augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte ¢s elfogadasra
javasolta.

Nagykallo, 2023. év augusztus ho 31. nap

Fehér Johanna
didkonkormanyzat vezeto

A Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola szervezeti és miikdési szabalyzatat a
sziiloi munkakozosség a 2023. augusztus 29. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Nagvkdllo, 2023. év augusztus ho 31. nap

ffCé)-f fv“‘llf_lv -x‘ﬁl&ﬁ'll&., .....

Idahazi Anita
sziilGi munkakozasség elnoke

A Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikidési szabalyzatat a
neveldtestiilet a 2023. augusztus 3 1. napjan tartott iilésén megismerte és jovahagyasra javasolta.

Nagykadllo, 2023. év auguszius hé 31. nap

.4 D A il
Dubdsz Eva
igazgato

A Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és miikidési szabalyzatat a
Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

Jdo\ v Medet—ho . 5 napjan jovahagyta.
1Y

Nyiregvhaza, 2023. év (\f,‘\{hk’*“’f ho ]65 nap

Gaszpernt Roman Margit
tankeriileti igazgato
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1. szamua melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
1. Az iskolai konyvtar miikkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

e rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  eléallitasdhoz, a  konyvtar mikddtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, ¢&s
egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodo Ratkod Jozsef Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Aziskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,
a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Aziskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

e anemzeti kdznevelésrdl szolo torvény meghatarozott egyeb foglalkozasok tartasa,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok lehetOség szerinti biztositasa,
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e tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitk6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacidcserében.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni,
e az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiillonb6zé alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa

o tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. Az ingyenes
tankonyvtamogatdsban részesiild didkok 4altal 4tvett tankonyvek arra az iddtartamra
kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara kifliggesztett dokumentumbol
tdjékozodhatnak.

40



Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informécidhordozok hasznélatdhoz, az 1wjabb
dokumentumok elééllitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gyljtokor:

e A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyijtokor hatarozza meg.

Az intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve indokolja a folyamatos, tervszerii és
tudatos allomanybdvitést.
Az allomanybovités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
e A megvaltozott igényekhez (emelt szinti magyar nyelv és irodalom oktatas
bevezetése) igazodva a szépirodalmi dllomanyrész bovitése indokolt.
e A felmeriild igények kielégitése érdekében sziikséges az elavult allomanyrész
fejlesztése.

Az 4llomanybdvités maodja:
e Vétel: A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a tartos tankonyvek tamogatési
Osszegének 25%-abol.
e Ajandék: A gyljtokornek megfelelden torténhet az allomanybdvités ajandékozassal.

Az 4lloméanybdvitéssel parhuzamos a tervszerii és tudatos allomanyapasztas, melynek célja,
hogy a konyvtari allomany informativ értékét erdsitsiik.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
Iskolank tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos oktatas torténik.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzponti részén talalhato.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalositasanak. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tandréikra,
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, ¢és a gylijtokori szabdlyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer haszndlatat a didkok
elsajatithassak.
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A konyvtar gytlijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

Fo gylijtokor:

A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitds soran eszkozként jelenik meg:
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermekirodalmi alkotasok, ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsoldédd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1l6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére ¢s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor Iélektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

tankonyvek, tartds tankonyvek

Mellék gytijtékor:
o a f6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

frasos nyomtatott dokumentumok:

J konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
. periodikumok: folydiratok
. térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok
o hangz6 dokumentumok

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljességre torekedve:

o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o altalanos lexikonok
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. az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, szoveggytjtemények,
atlaszok

Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjisagi regények

J altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

o Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nagykallora vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

o pszicholdgiai miivek, gyermek- €s ifjukor 1¢lektana

J napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

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

6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuldi,
pedagogusai és egyéb dolgozdi haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara
eléadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozads megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozéasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknadl sziiletési név),
o sziiletési hely és 1d9,
e anyja neve,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e  kolcsonzés,
e  konyvtarkozi kdlesonzés,
e  csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e anem nyomtatott informaciéhordozok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolesonzés nyilvantartasa flizetes kolcsonzési nyilvantartas vezetésével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap
iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitésa szilikség esetén négy hét lehet.

Az iskoldbdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

Konyvtarkozi kolesonzés:

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
szolgéltatd intézménybdl érkezé dokumentum koltségei az olvasot terhelik. A kérés
inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell errdl a tényrdl.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild ordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Az orék, foglalkozasok megtartasa el6tt eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtaros-tanarral.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

J informacioszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,
° irodalomkutatas,

. internet-hasznalat
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7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa:

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
J bibliografiai és besorolasi adatokat
J ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai:

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

A Dbibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
J focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOsegi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

. kozremiik6doi melléktétel

J targyi melléktétel

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miuivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
. betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
. konyv
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Forma4ja szerint:
. digitalis nyilvantartas

8. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
. a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
. 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 167.§ (3) f) a tartds tankdnyvekre vonatkozo
szabalyok

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari
konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan haszndljdk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vésarlasara
kell forditani. A megvésarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

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

A tanuld, illetve a kiskortl tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:
Az iskolai kdnyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket.

Kartérités:
A tanuld a tamogatasként kapott tankonyvet koteles megOrizni és rendeltetésszerien
hasznalni.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdopai Unidé ¢és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6d adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely szervezeti ¢és mukodési szabalyzatunk mellékletét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény
e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unidé ¢és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl ¢s az ilyen adatok szabad aramlasar6l szoldé unids rendeletben
meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik rendjének
kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl €s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozod
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a nevelOtestiilet
fogadja el. Az elfogadiast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezeési jogat gyakorolja a sziil6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat.

Az adatkezelési szabalyzat nyilvdnos, megtekinthetd az iskola honlapjan, nevel6i
szobdiban ¢s irattaraban.

47



Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, vezetdségére,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

e Modositott adatkezelési szabalyzatunk a véleményezési eljarast kovetod elfogadaskor
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a kiskoru tanulo
sziilje, torvényes képviseldje koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziilét irasban tdjékoztatni
kell. A tanul6i adatkezelés idétartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését koveté harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id0 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a jogviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomdasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd 6todik
¢v december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezben megérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési idO leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabadlyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelési intézmény koteles a tanulméanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren Kkeresztiil
szolgaltatni.

Az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 41-43.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezGen nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint:

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. KIR-ben torténé adatkezelés
A Koznevelés Informacios Rendszerében az adatkezeld a jogszabaly altal meghatarozott
alabbi munkavallaléi adatokat kezeli:

e nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomdanyos fokozat
megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,
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e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének idOtartamat,

e lakcimét,

e clektronikus levelezési cimét,

e clomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsité vizsgajanak kinevezési okmdanyban, munkaszerzddésben rogzitett

hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat, eredményét,

v’ az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai  ellenérzés  idépontjat,
megallapitasait.

AN NN

<\

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavaillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat
A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 41.§, valamint 44.§ bekezdései ¢és a
Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait
kezeljiik az intézményben:

e neve, leanykori neve,
sziiletési ideje és helye, anyja neve,
oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama,
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
allampolgarsag,
TAJ szdma, addéazonosito jele,
a munkavallalo bankszamldjanak szama,
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime,
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

v iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

v' munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato 1id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s
id6épontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak iddpontja, FEOR-szdma,

a munkavallaléo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

v’ szabadsag, kiadott szabadsag,

AN N Y R N

<
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a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallalo6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

AN NN

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiill kezeli az intézmény a pedagogusok ¢&s mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt irdsban koteles jelezni az igazgat6 felé.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Aziskola tanulmanyi rendszerében torténé adatkezelés

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § (2) bekezdésében foglaltak

alapjan az intézmény tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd

tanulok esetében az alabbi adatokat tartjuk nyilvan és kezeljiik:

A tanulo:

e neveét,

szliletési helyét és idejét,

anyja sziiletési csaladi és utonevét,

nemét,

allampolgarsagat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezését €s szamat,

telefonszamat,

elektronikus levelezési cimét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét

¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, valamint szamat,

e a gyermek, tanul6 sziilgjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
pétlékra jogosult személynek nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi
¢s utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési
cimét.

2.2.2. Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 41. § (2) bekezdés d) pontjanak
felhatalmazasa alapjan a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

[ ]

[ ]

[

a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
mérési azonosito,

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
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e atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

e atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett eseményekrdl szolo tédjékoztatds érdekében az iskola
honlapjan, facebook-oldalan és kiadvanyaiban fotokat tesz kdzz¢é, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. A tanuld torvényes képviseldje tanév elején irasban
nyilatkozik, hogy hozzajarul az éves munkatervben szerepld programokon késziilt fotok
kozzétételéhez. A hozzajarulds visszavondsig érvényes.

2.3. A tanuldok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett a
tanuloi jogviszony fennallasa alatt célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e a tanuld esetleges specidlis étrendjére vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a diabéteszes, valamint a fokozott kockéazatu allergids betegséggel kapcsolatos
adatokat,
o a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkozo6 adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit a tanév elsoé sziiloi
értekezletén, valamint a tanulmanyi rendszeren keresztiil tajékoztatjuk, hogy amennyiben
az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a sziild, torvényes képviseld
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozéasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1évo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, rendOrségnek, {igyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

A nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény 41. § (2)(3) bekezdésében foglalt adatok — a
torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartdsadval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanuld

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak
adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az
egészségiigyi szakellato kozott,

e az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. Az adatkezeléssel foglalkozd0 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért
az igazgatdo a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az iigyek alabb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato feladatai:
e a?2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 222 fejezetben meghatarozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezetben
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meghatarozott tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, valamint az orszagos
mérés-értékelés adatainak kezeléséért €és az adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
e a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatéarozottak szerint,
e atanulok adatainak kezelése a 2.2, 2.3 fejezetben meghatarozottak szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 fejezetben meghatarozott orszagos mérés-értékeléshez
kapcsolddoan.

Osztalyfonokok:
e a 222 fejezetben meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom ¢&s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok kezelése €s tovabbitasa az érintett osztalyon, a
nevelOtestiileten beliil, tovabba a sziiloknek, térvényes képviseloknek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet szerint a tanuld tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok kezelése.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat az iskola tanulmanyi rendszerében,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola honlapjan, facebook-oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. A munkavallalok adatainak, személyi iratainak kezelése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd iratok
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallalé bankszamldjanak szama
e a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

e kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre jogosultak:

e az intézmény igazgatdja és helyettesei,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,
e 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 haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.3. A tanuldok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e az osztalyfonok,
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban
hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban
kell Orizni:

e tanulmanyi rendszer,
Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzslapok,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak
naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, taniigyigazgatési
feladatok folyamatos ellatasa érdekében. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:
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e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szdma,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye,

e atanulo TAJ-szama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis moddszerrel vezethetd. A szamitdogéppel 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 formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpélddnyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tdjekoztatni az osztdlyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld térvényes képvisel§je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld sziiloje, torvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol ¢és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanul6 torvényes képviseldje kérésére a fenntarto altal kinevezett
adatvédelmi tisztviseld ad tdjékoztatast az intézmény altal kezelt, illetdleg a megbizott
személy altal feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A tajékoztatast a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban kell megadni.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az igazgatd - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast
is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan
tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3. A birodsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé toérvényes képviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melleklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a didkonkormanyzat és a sziil6i
munkakozosség véleményezésével €s a fenntartod jovahagyasaval.

Nagykallo, 2023. augusztus 31.

Dubasz Eva
igazgato
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3. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
MUNKAKORI LEIRAS — ALSO TAGOZATERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
Név:
Sziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpdr):

Munkakor: pedagogus
Beosztas: igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Nagykalléi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
4320 Nagykallo, Nagybalkanyi ut 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a mindenkori hatdlyos elndki utasitasban foglaltak szerint
Heti munkaido: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Munkarend: a hatdlyos Szervezeti Miikodési Szabélyzat el6irdsai alapjan
Feladatkor:
e tandr munkakérben .............. tantargy tanitasa a hatalyos tantargyfelosztas és orarend szerinti beosztassal

e igazgatohelyettesi megbizas alapjan az alabbi feladatok ellatasa:

» Az intézmény pedagdgia programjaban megfogalmazott nevelési célok, valamint az éves munkatervben
meghatarozott feladatok megvaldsulasanak segitése, rendezvények elokészitésének ellendrzése
Részt vesz a nevel6testiileti, vezetdségi, osztalyozo- és munkaértekezletek elokészitésében, vitdjaban
Szervezi €s iranyitja a hozza tartozé szakmai munkako6zosségek munkajat
Jarvanyligyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartisa, szabalyok betartatasa.
Elkészitteti a tanmeneteket, ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé terjeszti
jovahagyasra
Helyettesitési rend készitése/iranyitasa, helyettesitési napld vezetése
Sziil6i értekezletek, fogadoorak lebonyolitasanak szervezése
Adminisztracid/osztaly és csoportnaplok/tdrzslapok ellendrzése
Ugyeleti rendszer ellendrzése
Tanmenet szerinti haladas ellenérzése az alsé tagozatban
Az ellenbrzési terv alapjan latogatja a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokat
frasbeli dolgozatok ellenérzése
Elektronikus naplé bejegyzéseinek, a tanulok értékelésének attekintése/ellendrzése
Osztalyozo és javitovizsga jogszeri megszervezésének és lebonyolitasanak iranyitasa
Az als6 tagozatot érintd mérések lebonyolitasanak iranyitasa
Beiratkozas iranyitasa/lebonyolitasa
Torvényes munkaidd betartatasa/ellenérzése
Munkaidd-nyilvantartas és elszamolas
Elkésziti az alsd tagozat ora- és teremrend;jét, rogziti azt a KRETA feliileten
Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez az also tagozatra vonatkozdoan
Technikai dolgozdk, segitd alkalmazottak munkavégzésének koordinalasa/ellenérzése
Munka-, tiiz- és balesetvédelemi feladatok ellatasa
Az energiafelhasznalas csokkentése érdekében kiadott intézkedési terv betartasa és betartatasa
Leltarozas / selejtezés iranyitasa
Kozremiikddés az intézménymiikddés értékelésében
Kozremiikddeés a tanulasi €s munkakornyezet folyamatos feliilvizsgalataban
Kozremiikddés a szakmai innovacios és mindségfejlesztési tevékenységekben

VVVY
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Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgatod szakmai iranyitasa alatt végzi.

» Munkajat teljes kort feleldsséggel és legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek
megfelelden latja el.

> Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolak6zosség kialakitasahoz.

» A munkaja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

» Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal dsszefligg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatd

A munkakori leirdas hatalyba lépése:

Datum: Nagykallo,
igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo



Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS — FELSO TAGOZATERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
Név:
Sziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor:

Beosztis: pedagdgus

Munkavégzés helye: igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Heti munkaido: a mindenkori hatalyos elnoki utasitasban foglaltak szerint

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: 40 6ra

Munkarend: jovahagyott tantargyfelosztas szerint

Feladatkor:

e tandr munkakorben német nyelv tantdrgy, valamint egyéb foglalkozas ellatdasa a hatdlyos tantargyfelosztds és orarend
szerinti beosztdssal

e igazgatohelyettesi megbizas alapjan az alabbi feladatok ellatdasa:
» Az intézmény pedagogia programjaban megfogalmazott nevelési célok, valamint az éves munkatervben

meghatarozott feladatok megvaldosulasanak segitése, rendezvények elokészitésének ellendrzése

Részt vesz a neveldtestiileti, vezetdségi, osztalyozd- és munkaértekezletek elokészitésében, vitdjaban

Szervezi és iranyitja a hozza tartozé szakmai munkakdzosségek munkajat

Jarvanytigyi készenlét esetén alkalmazandoé eljarasrend ismerete és betartasa, szabalyok betartatasa.

Elkészitteti a tanmeneteket, ezeket a munkak6zosség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé terjeszti

jovahagyasra

Helyettesitési rend készitése/iranyitasa, helyettesitési napld vezetése

Sziil6i értekezletek, fogaddorak lebonyolitasanak szervezése

Adminisztracio/osztaly és csoportnaplok/torzslapok ellendrzése

Ugyeleti rendszer ellendrzése

Tanmenet szerinti haladas ellenérzése a felso tagozatban

Az ellendrzési terv alapjan latogatja a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokat

frasbeli dolgozatok ellenérzése

Elektronikus naplo bejegyzéseinek, a tanulok értékelésének attekintése/ellendrzése

Osztalyozo és javitdvizsga jogszerii megszervezésének és lebonyolitasanak iranyitasa

A fels6 tagozatot érinté mérések lebonyolitasanak iranyitasa

Kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo feladatok iranyitasa/lebonyolitasa

Torvényes munkaidd betartatasa/ellenérzése

Munkaidd-nyilvantartas és elszamolas

Elkésziti a felsé tagozat 6ra- és teremrendjét, rogziti azt a KRETA feliileten

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez a felsd tagozatra vonatkozoan

Technikai dolgozok, segitd alkalmazottak munkavégzésének koordinalasa/ellendrzése

Munka-, tliz- és balesetvédelemi feladatok ellatasa

Az energiafelhasznalas csokkentése érdekében kiadott intézkedési terv betartasa és betartatasa

Leltarozas / selejtezés iranyitasa

Kozremiikodés az intézménymiikddés értékelésében

Kozremiikodés a tanulasi €s munkakornyezet folyamatos feliilvizsgalataban

Kozremiikodés a szakmai innovacids és mindségfejlesztési tevékenységekben

VVVYVY
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Altaldnos elvdrdsok:

» Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgatd szakmai iranyitasa alatt végzi.

» Munkajat teljes korti felelésséggel és legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek
megfelelden latja el.

» Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

» A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kdtelezettség terheli.

» Az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal dsszefligg,
melyre eseti jelleggel megbizast kapott.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatod

A munkakori leirds hatdlyba lépése:

Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s azt magamra nézve kdtelezének ismerem el.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGUS

Név:
Stziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor: pedagogus
Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4320 Nagykallo, Nagybalkanyi ut 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorlija: a mindenkori hatalyos elndki utasitasban foglaltak szerint
Heti munkaido: 40 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan
Feladatkor:
o g teljes munkaido 60 szazalékaban tanito/tanar munkakorben ... ... .................. tantdargy(ak) tanitdasa és egyéb

foglalkozas ellatasa a hatalyos tantargyfelosztas és drarend szerinti beosztassal,
o q kotott munkaidd fennmarado részében a neveld és oktato munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
o vezetoi megbizas alapjan a feladatellatas helyének és idobeosztasanak megjelolésével:
» Munkgjat a pedagdgiai program ¢€s az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
> A tanév elején tanitott osztalyaiban megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatas tényét
rogziti a Kréta naploban.
Felkésziil a tanitasi 6rak, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,
A pedagdgiai programban szerepld szempontok alapjan rendszeresen értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet,
Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,
Részt vesz a hatranyos helyzetti, a kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6é hasznos eltdltésének megszervezésében,
Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai innepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Segiti a didkonkormanyzat munkajat,
Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében,
Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
Részt vesz pedagogus tovabbképzéseken,
Részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadoorakon, a sziilokkel partneri kapcsolat kialakitasara torekszik,
Részt vesz szakmai innovacios és az intézmény fejlesztésével dsszefliggd tevékenységekben,
Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kozremiikodik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.
Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szelldztetés
lehetdleg csak a sziinetekben torténjen, vilagitas hasznalata legyen takarékos.
Az informatika teremben a szamitogépeket ki kell kapcsolni, ha a kdvetkezd o6raban nincs tanitasi 6ra a
helyiségben.
» Jarvanyiigyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartasa, szabalyok betartatasa.
»  Tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelése esetén az erre vonatkoz6 eljarasrend ismerete és betartasa.

YV VY Y
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Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola szakmai fejlédését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
szakmai iranyitasa alatt végzi.

Munkajat felel0sségteljesen és legjobb tudasa szerint latja el.

Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a j6 iskolakdzosség kialakitasahoz.

A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal Osszefiigg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.

YV VY

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato

munkaltato
Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s azt magamra nézve kdtelezének ismerem el.

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS — PEDAGOGUS (OSZTALYFONOK)

Stziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor: pedagogus
Megbizatdsa: osztalyfonok
Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4320 Nagykallo, Nagybalkanyi ut 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorlija: a mindenkori hatalyos elndki utasitasban foglaltak szerint
Heti munkaido: 40 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan
Feladatkor:
o ateljes munkaidé 60 szazalékaban tanito/tandr munkakorben ........................ tantargy(ak) tanitasa és egyéb

foglalkozas ellatasa a hatalyos tantargyfelosztas és orarend szerinti beosztassal,

a kétott munkaidd fennmarado részében a neveld és oktato munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi

feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

vezetoi megbizas alapjan a feladatellatas helyének és idobeosztasanak megjelélésével:

> Osztalyfonoki teenddk ellatasa, kozosségi tevékenység szervezése.

» Jarvanyiigyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartasa, szabalyok betartatasa.

» Tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelése esetén az erre vonatkoz6 eljarasrend ismerete és betartasa.

Osztalyfonoki felel6sségek:

e  Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben €s a
hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e  Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

JA
.

Adminisztrdcios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a bizonyitvanyokat, ellendrzi a torzslapot, értesitoket.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a
hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
A tanuloi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus {izenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Rendszeresen ellendrzi az izen6fiizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segitséget nytjt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdanyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi
életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségelteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatas tényét rogziti a
Kréta naploban.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit, valamint kozremiikodik
a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait.
Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervér6l, programjarol és
tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki
dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a realis dnértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a
rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek
szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében,
iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a
Szakértoi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és
a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
stb.).
A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagogusokat
tanacskozasra hivja Gssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziildkkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszEli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.
Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.
» Felkésziil a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,
A pedagogiai programban szereplé szempontok alapjan rendszeresen értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,
Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,
Részt vesz a hatranyos helyzeti, a kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezésében,
Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem valdsithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai innepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Segiti a didkdnkormanyzat munkajat,
Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében,
Részt vesz a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
Részt vesz pedagogus tovabbképzéseken,
Részt vesz a sziildi értekezleten, fogadoorakon, a sziildkkel partneri kapcsolat kialakitasara torekszik,
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» Részt vesz szakmai innovacids és az intézmény fejlesztésével osszefliggd tevékenységekben,

» Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kdzremiikodik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.

» Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szelldztetés
lehet6leg csak a sziinetekben torténjen, vilagitas hasznalata legyen takarékos.

Altaldnos elvirdsok:
» Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
szakmai iranyitasa alatt végzi.
Munkajat felelésségteljesen és legjobb tudasa szerint latja el.
Segiti a neveldtestiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.
A munkéja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kdtelezettség terheli.
Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal dsszefligg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.

YVVY

A munkakiornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdlyba lépése:

Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zdradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — PEDAGOGUS (OSZTALYFONOK, MUNKAKOZOSSEG-VEZETO)

Név:
Sziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor: pedagdgus
Megbizatdsa: osztalyfonok, munkakdzdsség-vezetd
Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.
Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori hatalyos elnoki utasitasban foglaltak szerint
Heti munkaido: 40 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekitott munkaids: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan
Feladatkor:
o ateljes munkaidé 60 szazalékaban tanito/tanar munkakorben ... ... .................. tantdrgy(ak) tanitasa és egyéb

foglalkozas ellatasa a hatalyos tantargyfelosztas és orarend szerinti beosztassal,
o q kotott munkaidd fennmarado részében a neveld és oktato munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
o vezetoi megbizas alapjan a feladatellatas helyének és idobeosztasanak megjelélésével:
Munkako6zosség vezetoi feladatok ellatasa az SZMSZ eldirdsai szerint,
Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagja,
Jarvanyligyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartisa, szabalyok betartatasa.
Tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelése esetén az erre vonatkozd eljarasrend ismerete és betartasa.
Osztalyfonoki teenddk ellatasa, kozosségi tevékenység szervezése:
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Osztalyfonoki felel6sségek:

e Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben €s a
hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

V. Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Kitolti a bizonyitvanyokat, ellendrzi a térzslapot, értesitoket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellenérzése és a
hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napl6 kitoltésének ellenérzése.

e A tanuloi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

e  Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Rendszeresen ellendrzi az lizendfiizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb titon torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat, segitséget nyjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskdrébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi
életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
e  Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségelteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatas tényét rogziti a
Kréta naploban.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit, valamint kozremiikodik
a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait.
Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki
dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a
rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek
szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében,
iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a
Szakértoi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és
a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
stb.).
A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagoégusokat
tanacskozasra hivja Gssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Kozremuikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.
» Felkésziil a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,
A pedagogiai programban szereplé szempontok alapjan rendszeresen értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,
Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban,
Részt vesz a hatranyos helyzeti, a kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében,
Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai innepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Segiti a didkonkormanyzat munkajat,
Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében,
Részt vesz a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
Részt vesz pedagogus tovabbképzéseken,
Részt vesz a sziildi értekezleten, fogadoorakon, a sziildkkel partneri kapcsolat kialakitasara torekszik,
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» Részt vesz szakmai innovacios és az intézmény fejlesztésével osszefliggd tevékenységekben,

» Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kdzremiikddik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.

» Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szelléztetés
lehet6leg csak a sziinetekben torténjen, vilagitas hasznalata legyen takarékos.

Altaldnos elvirdsok:
» Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
szakmai iranyitasa alatt végzi.
Munkajat feleldsségteljesen és legjobb tudasa szerint latja el.
Segiti a neveldtestiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.
A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.
Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal &sszefligg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.
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A munkakiornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdlyba lépése:

Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zdradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS - KONYVTAROSTANAR

Stziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor: pedagogus

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4320 Nagykallo, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorlija: a mindenkori hatalyos elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan

Feladatkor:

o g teljes munkaidé 60 szazalékaban kényvtarostandr munkakorben konyvtar vezetése és egyéb foglalkozas ellatasa a
hatalyos tantargyfelosztas és orarend szerinti beosztassal,

o a kétott munkaidd fennmarado részében a nevel6 és oktato munkaval Jsszefiiggé egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

o vezetoi megbizas alapjan a feladatellatas helyének és idébeosztasanak megjelolésével:

>
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Munkéjat a pedagdgiai program és az intézményi kiils6 és belso elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

A pedagdgiai programban szerepld szempontok alapjan rendszeresen értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet,

Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,

Részt vesz a hatranyos helyzetii, a kiilonleges bandsmodot igényld, valamint a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezésében,

Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai tinnepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Segiti a didkonkormanyzat munkajat,

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében, a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasaban,

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,

Részt vesz pedagogus tovabbképzéseken,

Részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadoorakon, a sziildkkel partneri kapcsolat kialakitasara torekszik,

Részt vesz szakmai innovacios és az intézmény fejlesztésével dsszefliggd tevékenységekben,

Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kozremiikodik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.

Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szellztetés
lehet6leg csak a sziinetekben torténjen, vilagitds hasznalata legyen takarékos. Az informatika teremben a
szamitogépeket ki kell kapcsolni, ha a kdvetkez6 oraban nincs tanitasi 6ra a helyiségben.

Jarvanyligyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartisa, szabalyok betartatasa.

Tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelése esetén az erre vonatkozé eljarasrend ismerete és betartasa.
Precizen vezeti a konyvtari nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmikodik a konyvtar és szolgaltatasai
megszeretéséért.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gyiijtemények gondozasardl, rendezésérdl.

Biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok koélcsonzését.

Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanodrai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit a
konyvtar mikddésének, tevékenységének bemutatasaban.

Altalinos elvdrdsok:

>
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Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem eldtt tartva az igazgato, tdvollétében az igazgatdhelyettes
szakmai iranyitasa alatt végzi.

Munkajat felel0sségteljesen és legjobb tudasa szerint latja el.

Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a j6 iskolakdzosség kialakitasahoz.

A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal 0sszefiigg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdlyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS - FEJLESZTOPEDAGOGUS

Név:
Stziiletési datum:
Végzettség (szak/szakpar):

Munkakor: fejlesztopedagodgus

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4320 Nagykallo, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorlija: a mindenkori hatalyos elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: — jovahagyott tantargyfelosztas szerint

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan

Feladatkor:

o g teljes munkaido 60 szazalékaban tandar munkakérben fejleszto foglalkozas tartasa (1-8. évfolyam), valamint egyéb
foglalkozas ellatdsa a hatalyos tantargyfelosztds €s drarend szerinti beosztassal,
o q kotott munkaidd fennmarado részében a neveld és oktato munkaval osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
o vezetoi megbizas alapjan a feladatellatas helyének és idébeosztasanak megjelolésével:
» Munkgjat a pedagogiai program ¢€s az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
> A tanév elején tanitott osztalyaiban megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatas tényét
rogziti a Kréta naploban.
Felkésziil a tanitasi 6rak, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,
A pedagodgiai programban szerepld szempontok alapjan rendszeresen értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet,
Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,
Részt vesz a hatranyos helyzett, a kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezésében,
Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai tinnepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Segiti a didkonkormanyzat munkajat,
Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében,
Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
Részt vesz pedagogus tovabbképzéseken,
Részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadoorakon, a sziilokkel partneri kapcsolat kialakitasara torekszik,
Részt vesz szakmai innovacios és az intézmény fejlesztésével dsszefliggd tevékenységekben,
Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kozremiikddik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.
Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szelldztetés
lehetdleg csak a sziinetekben torténjen, vilagitas hasznalata legyen takarékos.
Az informatika teremben a szamitogépeket ki kell kapcsolni, ha a kdvetkezd oraban nincs tanitasi 6ra a
helyiségben.
» Jarvanyiigyi készenlét esetén alkalmazandé eljarasrend ismerete és betartasa, szabalyok betartatasa.
» Tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelése esetén az erre vonatkoz6 eljarasrend ismerete és betartasa.

YV VY Y
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Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola szakmai fejlédését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
szakmai iranyitasa alatt végzi.

Munkajat felel0sségteljesen és legjobb tudasa szerint latja el.

Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a j6 iskolakozdsség kialakitasdhoz.

A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatot ellatja, ami az iskolai neveléssel-oktatassal Osszefiigg, melyre eseti
jelleggel megbizast kapott.

A munkakiornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdlyba lépése:

Datum: Nagykallo,

YV VY

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS — PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Név:

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladatkor:

- Pedagogiai asszisztensként segiti a tanarok, tanitok munkadjat. Feladata a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az
egészséges életmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa, a szabadidd szervezése.

» A tanodrak alatt a pedagdgus utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulds eredményességét,
gyakorl6 feladatlapokat, eszkozoket készit,

» Részt vesz a szlinetekben az ligyelet ellatasaban, sziikség esetén 16 oratdl 18 oraig ellatja a tanulok feliigyeletét,

» Feliigyeli a tanulocsoportok ebédeltetését, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara,

> EDbéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasarol,

» A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket,

» Az igazgato dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, egyéni vagy csoportos felzarkdztatd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast, kozosségi fejlesztést, a szabadido eltoltését szolgald foglalkozast tart, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgato a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
tapasztalatardl, hozzaértésérél meggy6zodott,

»  Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra kiséri,

> Elvégzi a tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,

» Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezésében,

» Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, kozremiikodik az iskolai innepségek elokészitésében, lebonyolitasaban,
Részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében,

Gondosan kezeli az intézmény vagyonat,
Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: szelldztetés
lehetbleg csak a sziinetekben torténjen, vilagitas hasznalata legyen takarékos.

Y V V

Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak tartalma szerint, a
pedagogusokkal egyiittmiikodve végzi az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettesek szakmai iranyitasa mellett.

» Munkajat felelosségteljesen s legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfeleléen
latja el.

» Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

» A munkaja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

» Koteles az igazgato utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

A munkakornek utasitdast ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek
A munkakori leirds hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS - ISKOLATITKAR

Név:

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori hatalyos elnoki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladatkor:

» Szervezi az intézmény hivatalos ligyintéz€sét, vezeti a titkarsagot,

» Ellatja a jarvanytigyi készenlét esetén alkalmazando intézkedési terv szerint rabizott feladatokat,

» Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds iigyeket, az ligyiratokat, a bélyegzoket, a szigora
elszamolasu nyomtatvanyokat, megdrzi ezeket,

Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat,

A hivatalos iizeneteket, e-maileket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek,

Gépeli és masolja, masoltatja a vezeto altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén jegyzokonyvet vezet,
elokésziti a jelenléti iveket, azok eredeti példanyat leflizi, irattarozza,

» Vezeti az alkalmazottak és a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat,
kimutatésokat, rogziti az adatvaltozasokat a KIR-ben és a KRETA feliileten, kozremiikodik a dolgozok
szabadsaganak megallapitasaban, naprakészen vezeti a nyilvantartast,

Jelenti a tavollétet a tankeriileti kdozpont felé,

Az okiratokrol, dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit,

srer

YV VV

Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért vald felszolitasokat, feljelentéseket,

Rendben és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, nyilvantartasukrol, beszerzésiikr6l gondoskodik,

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a jogszabalyi eldirasok szerint kezeli,
ellatja a diakigazolvanyokhoz kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.

Kezeli az irattérat, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégzi az
iratselejtezést és a levéltari atadast,

Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, szlirGvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat,
Fogadja a vezetokhoz latogato személyeket, a sziil6ket, pedagdgusokat, diakokat, ligyeik intézését eldsegiti,
minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit,

» Az energiafelhasznalas csokkentése érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra.

VVVVVYY

A\

>
>

Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek
szakmai iranyitasa alatt végzi.

» Munkajat felelosségteljesen és legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfeleléen
latja el.

» Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

» Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. A munkaja soran
tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

»> Koteles az igazgato utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek
A munkakori leirds hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS - RENDSZERGAZDA

Név:

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: rendszergazda

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladata: az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miikodéképességének biztositasa, oktatasra kész
allapotanak folyamatos fenntartasa.

>

>
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Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti az intézmény oktatasi
rendszerébe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre, részt vesz a fejlesztési koncepciok kialakitasaban.

Kiilonds gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellenérzésére. Virus
felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara,
illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

Kozremiikodik a gépek, perifériak, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében, sajat

meglétét.

Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel torekszik a
rendellenességek megeldzésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszeriibb modjat is.
Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés) haladéktalanul elkezdi a hiba
elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérol.

Ha karokozast, rongalast tapasztal, azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai felkésziiltségével segiti a
rongalok felderitését.

A szamitastechnikai, oktatastechnikai eszkdzoket igényl6 események (vizsgék, versenyek) idopontjaban (az iskola
éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat.
Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

Biztositja a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodo feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
mikodoképességét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja, és
ellenérzésre barmikor kész, attekinthet6 allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzeését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezeldiket tajékoztatja (irodai
szoftverek).

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos mitkodésére, lizemeltetésére.
Megtervezi a hal6zat optimalis struktirajat, illetve a késébbiekben az ujonnan felmeriilt igényekhez igazitja.
Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

Altaldnos elvirdsok:

>

>

>
>
>

Munkajat az iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a pedagogusokkal egyiittmiikddve végzi az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettesek szakmai iranyitasa mellett.

Munkajat feleldsségteljesen €s legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfeleléen
latja el.

Segiti a neveldtestiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

A munkaja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kdtelezettség terheli.

Koteles az igazgato utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirds hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS - LABORANS

Név:

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: laborans

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladatkor:

- Laboranskent segiti a pedagogusok — elsésorban a természettudomdanyi munkakézosségek - munkajat.

» Ellatja a tandrakra, a szakkorokre, a versenyekre, az azokra valo felkésziilés soran, valamint az intézményben

szervezett vizsgakra a kiilonbdoz6 eszkdzok elokészitését.

» A taneszkozok eldallitasaban, tanari és tanuloi kisérletekben igény szerint a szaktanar segitségére van.

> A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatot 1at el.

» A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkdzoket és anyagokat karbantartja,
folyamatosan ellenérzi, a hibakat jelzi.
A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.
Feliigyel a kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan tartasara, elvégzi
szakszerli megtisztitasukat, esetleges Gjra feliratozasukat a térvényi hattér figyelembevételével.
Ugyel a megfeleld ergondmiai kériilmények kialakitdsara és fenntartasara.
A beérkez6 alapanyagokat mennyiségi és mindségi szempontbol is ellendrzi.
Elvégzi és dokumentalja a szaktanarok altal kiadott feladatokat.
A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszk6zokrél, miiszerekrdl nyilvantartast vezet (mennyiség és szavatossagi idé
feltiintetésével).
Segit a szaktanaroknak barmilyen orai eszkoz, anyag el6készitésében, gondoskodik azok terembe torténd
eljuttatasarol, bekészitésérol, esetlegesen mikodésbe helyezésérol.
» Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban, munkaltatdi utasitas szerint részt vesz az
el6késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.
Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében,
Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kozremiikodik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.
Energetikai felelosként fokozott figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: rendszeresen végzi a
fogyasztasmérok leolvasasat, nyilvantartja a leolvasott értékeket, az energiafelhasznalas csokkentése érdekében
kiadott intézkedési tervben foglaltak szerint szabalyozza az intézmény helyiségeinek fiitését.
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Altaldnos elvirdsok:

» Munkajat az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s miikddési szabalyzatanak tartalma szerint, a
pedagogusokkal egyiittmiikodve végzi az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek iranyitasa mellett.

» Munkajat feleldsségteljesen s legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfeleléen
latja el.

» Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

» A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

»> Koteles az igazgato utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

A munkakornek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek
A munkakori leirds hatdalyba Iépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS - KARBANTARTO

Név:

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: karbantarto

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori elndki utasitasban foglaltak szerint

Heti munkaido: 40 6ra

Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladatkor:

- Feladata az iskolai nevelé-oktato munka technikai jellegii segitése, az intézmény teriiletén jelentkezd javitdsi és
karbantartasi munkak elvégzése.

>
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A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, szemléltet6 eszk6zok, tornaszerek, egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara, villany- és vizszerelési munkalatokra.

Rendszeresen atvizsgalja az intézmény helyiségeit, a nyildszardk, a szennyvizrendszer, a csapok allapotat.
Folyamatosan végzi a zarak, kilincsek, izzok, lampatestek cseréjét, javitasat.

Naponta ellendrzi a hibanapldt, a jelzett hibakat - lehetdség szerint - azonnal javitja.

A nagyobb, specialis szakmunkat igényl6 javitasokat jelzi az intézményvezet6 felé.

Osszeirja az anyag- és eszkozsziikségletet, kozremiikddik a beszerzésben.

Az elvégzett karbantartasi munkakat és az anyagfelhasznalast rendszeresen rogziti.

Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban, munkaltatoi utasitas szerint részt vesz az
elokésziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérdl.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében.

Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kézremiikodik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.

Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra.

Altaldnos elvirdsok:

>

>

>
>
>

Munkéjat az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak tartalma szerint, a
pedagogusokkal egyiittmiikodve végzi az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek iranyitasa mellett.
Munkajat feleldsségteljesen és legjobb tudasa szerint, a hatdlyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfelelden
latja el.

Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzosség kialakitasahoz.

A munkéja soran tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

Koteles az igazgatd utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.

A munkakérnek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leirdas hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Név:

MUNKAKORI LEIRAS — UGYVITELI DOLGOZO

Sziiletési datum:

Végzettség:

Munkakor: tigyviteli dolgozo

Munkavégzés helye: Nagykalloi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

4320 Nagykall6, Nagybalkanyi ut 2.

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: a mindenkori hatalyos elnoki utasitasban foglaltak szerint
Heti munkaido: 40 6ra
Munkarend: a hatalyos Szervezeti Miikddési Szabalyzat el6irasai alapjan

Feladatkor:

>
>
>

>
>
>

>

Segiti az intézmény hivatalos tigyintézését,

Ellatja a jarvanyiigyi készenlét esetén alkalmazando intézkedési terv szerint rabizott feladatokat,

Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén jegyzokonyvet vezet, elokésziti
a jelenléti iveket, azok eredeti példanyat lefiizi, el6késziti irattarozasra,

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, a munka-, tiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasaban,
Gondosan kezeli az intézmény vagyonat, kézremiikddik a leltarozas/selejtezés lebonyolitasaban.

Az energiafelhasznalas csokkentésének érdekében figyelmet fordit a tudatos energiahasznalatra: fiitési id6szakban
rendszeresen méri és nyilvantartja az intézmény helyiségeinek hdmérsékletét,

Elvégzi a tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,

Altalanos elvirdsok:

>

>

Munkadjat az iskola szakmai fejlodését és érdekeit szem eldtt tartva az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek
szakmai iranyitasa alatt végzi.

Munkajat feleldsségteljesen és legjobb tudasa szerint, a hatdlyos jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfelelden
latja el.

Segiti a nevel6testiilet munkajat, hozzajarul a jo iskolakdzdsség kialakitasahoz.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. A munkaja soran
tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség terheli.

Koteles az igazgatd utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi
korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségb6l ra kell bizni.

A munkakérnek utasitdst ado kozvetlen felettes: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettesek

A munkakori leiras hatdalyba lépése:
Datum: Nagykallo,

igazgato
munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

munkavallalo
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