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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belso rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25.
s-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Koznevelési Torvény)

e 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet, a kdzalkalmazottakrol szolo
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o 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

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

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol (a tovabbiakban: 20/2012)

e 22/2013 (l1l. 22) EMMI rendelete egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol

e 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011. évi CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 368/2011 kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhéztartds szervezeti, beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeinek sajatossagairdl

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl, 3/2002. OM rendelet

e A2012.¢vi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 16/2013 (I1.28) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014 (I11. 12.) EMMI rendelet 277/1997 (XI1.22) kormanyrendelet a
pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésen résztvevok
juttatdsairol és kedvezményeirdl

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya kiterjed az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra és valamennyi tanulora.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az
SZMK joévahagyasa és a didkdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az

intézmény el6z0 szervezeti és miikdodési szabalyzata.
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

A koznevelési intézmény neve, feladatellatasi helye:

Hivatalos neve: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Roviditett neve: P.M.B.Alt.Isk.

Feladatellatasi helye

Székhelye: 8640 Fonydd, F6 utca 8.

Alapito és a fenntarto neve, székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
Fenntart6 neve: Siofoki Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi ut 2.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 034007
Jogallasa: Onall6 jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti

egysegként miikodo koznevelési intézmény.

Alapfeladata:

Koznevelési alapfeladatok: Nappali rendszert iskolai oktatas.
Also6 tagozat, felso tagozat.
Sajatos nevelési igényl tanulok integralt
nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos,
egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizdok,

autizmus spektrumzavar.
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Egyéb koznevelési foglalkozas:

Az iskola maximalis létszama:

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

Specidlis jellemzok:

Egyéb:

Napkoziotthonos ellatés, tanuldszoba.

560 16

sajat szervezeti egységgel

uszasoktatas sportlétesitménnyel megéllapodas alapjan
idegen nyelv oktatasa 1-3 évfolyamon

nyelvi csoportbontas

néptancoktatas

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

8640 Fonyod, Fo utca 8.
Helyrajzi szama: 6722

Hasznos alapteriilete: 3912 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



AZ INTEZMENY SZERVEZTEI FELEPITESE, VEZETESE

Intézményi szervezeti abra

Intézményvezeto
intézményvezeto-

egyéb munkakorben

helyettesek foglalkoztatottak

munkakozosség-vezetok

pedagogusok



Az intézmény élén a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola vezetdje all.
Az altalanos iskolaban az intézményvezeté munkajat az intézményvezetd- helyettesek segitik.
Az altalanos iskoldban egy alsés és harom fels0s munkak6zosség-vezetd koordinadlja a munkakozosségek
munk3ajat.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti felépitésiinket.

Munkakori leirdsok a mellékletben talalhatok.

Az intézmeény vezetoségse

Az intézményvezetd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) az

intézményvezetd- helyettesek és egyéb vezetdk segitik.

Az intézmény vezetdségeének tagjai:
e az intézmény vezetdje
e az altalanos intézményvezeto- helyettes
e intézményvezeto- helyettes

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetdsége egylttmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek képviseldivel, igy az intézményi tanacs
képviseldivel, a sziildi ~munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkorméanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az aktualis aldirdsi cimpéldany szerint az intézmény pecsétjével érvényes.



Az intézmény vezetoje

Az intézményvezetd megbizatisa a koznevelési torvényben megfogalmazott médon és iddtartamra

torténik.
Az intézményvezetd felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett a kinevezést, felmentést kivéve.
Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli
az intézményt. Felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
Felel a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.
Egyiittm{ikodik az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal,
a sziil6i szervezetekkel.
Felel a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezetdt tdvollétében az altalanos intézményvezetd- helyettes helyettesiti.
Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:
A pedagogusok teljesitményértékelése, jutalom kezdeményezése; A munkavégzés ellendrzése; Az ligyeletek és
a helyettesitések elrendelése; A vizsgadk szervezése; Az iskolai dokumentumok elkészitése; A statisztikak
elkészitése; Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése; A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezése; A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa; A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmek elbiralasa; A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazoddé méltd megiinneplése;
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése; Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére; Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo
kapcsolattartas, egyiittmiikodés; Személyi anyagok kezelése.
Az adott feladat az intézményvezetd helyetteseknek vagy munkakozosség- vezetoknek adhato at.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az érintetteket teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.

A vezeto helyettesek

A vezetd helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa

mellett végzik.
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Altalanos intézményvezet6- helyettes

Az altalanos intézményvezet6- helyettest az intézményvezetdé bizza meg. A térvényben meghatarozott
felsofokt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személy. Kozvetleniil iranyitja az alsd tagozatot, az alsés napkozit, a fejlesztd
pedagbgust és a gyogypedagogust. Koordinalja a logopédus, a pszichologus €s a hitoktatok munkdjat. Felelds a
DIFER-mérés elvégzéséért ¢és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasért. Kapcsolatot tart a tankeriilet
illetékeseivel, a sziilokkel, az ovodaval, a zeneiskoldval, a pedagdgiai szaktanacsadokkal, az egységes
pedagbgiai szakszolgalattal, a tanuldsi képességet vizsgald szakértdi bizottsaggal, a kozmiivelddési
intézményekkel, tovabba mindazokkal, akikkel munkakdri feladatai indokoljak. Szervezi és irdnyitja az els6
osztalyosok beiratdsat, a taneszkdz-ellatadssal kapcsolatos feladatokat és az alsé ¢és felsé tagozat
tankonyvellatassal kapcsolatos teenddit a tankonyvfelelds bevonasaval. Folyamatosan ellatjia a KRETA és KIR
rendszer feliigyeletét.

Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti, az aldirasi cimpéldany szerinti aldirasi joggal.

Intézményvezeto- helyettes

Az intézményvezetd- helyettest az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat munkakdri leirdsa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

Kozvetleniil iranyitja a felsé tagozatot, a felsds napkozit, illetve a tanuldszobat. Kapcsolatot tart a tankertilet
illetékesével, a hitoktatokkal, a sziilokkel, az iskoldkkal, a pedagdgiai szaktanacsadokkal, tovabba
mindazokkal, akikkel a munkakdri feladatai indokoljak. Szervezi és iranyitja a tanoran kiviili foglalkozasok
vitelét, a tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos feladatok ellatasat. Megszervezi a magantanulok
vizsgait. Kapcsolatot tart a kozépfokl oktatasi intézményekkel.

Szervezi ¢és koordindlja a felsd tagozat orszagos méréseit. Ellendrzi az elektronikus ¢és papiralapt
dokumentumok, naplok naprakész vezetését. Rogziti az eldirt jelentéseket (statisztika, lemorzsolodas, Netfit,
Kompetencia, beszamolok, stb). Elvégzi az eldirt elemzéseket, azokat megosztja a tantestiilettel. Naprakészen

vezeti a KRETA rendszert. FelelSs a tantargyfelosztasért, az orarendért.

Az intézmény konzultativ testiilete

Véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd

sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. Az intézmény vezetdségén kiviil tagjai: a szakmai munkakodzosségek
10
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vezetdi, a didksag pedagogusvezetdje, a Kozalkalmazotti Tanacs elndke, az Intézményi Tanacs elnoke, a

szakszervezet vezetdje, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds. A vezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak
a szervezeti egységek miikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,

valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezletet az

intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyettese
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.
A vezet6 helyettesek helyettesitése

Az altalanos intézményvezet6- helyettest az intézményvezet6- helyettes, 6t pedig az osztalyfonoki

munkakozsség-vezetd beosztasi munkatarsa helyettesiti tavolléte esetén.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.
A kiadmanyozas rendje

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

intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhatja ala.

Munkakdoriikbe tartozo iigyekben az intézményvezetd-helyettesek is aldirhatjdk a kimend leveleket.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az SZMSZ szerint helyettesitd

magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.
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A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve.
2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja.

3. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

- anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

- a nevelési - oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

- ahazirend elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

- atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgéra bocsatasa;

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa;

a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

- anevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
- atantargyfelosztas elfogadasa elott;
- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn;

- valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

5. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
iddre vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet
altal meghatarozott id0k6zonként ¢és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol
eljar.

6. A tobb tanéven keresztiil miikodd éallandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a

neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitdé értekezleten megerdsiti. Az allando bizottsagok
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(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolédsara, iranyitasara vezetdt valasztanak.

7. Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- kettd alkalommal (8szi, tavaszi) nevelési értekezlet,

- alkalmankénti tanari értekezlet.
9. Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az intézmény intézményvezetd vagy az
intézmény vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Gssze az intézmény
Iényeges problémainak megoldasara. A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
10. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A
nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési szabdlyzat masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

11. A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagoégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva szakmai
munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
iskolaban foly6 neveld €s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez €s ellendrzéseéhez.

2. Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

- osztalyfénoki és human szakmai munkakozosség tagjai az 5-8.osztalyok osztalyfonokei és a
magyar irodalmat, nyelvtant, torténelmet és nyelveket tanité pedagdgusok

- informatika ¢és készségtargyak (technika, testnevelés, rajz, ének, konyvtaros pedagdgus)
szakmai munkak6zosség

- természettudomanyos munkakozosség: matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz,
természetismeret tantargyakat tanitok kozossége

- als6 tagozatos munkakdzosség

3. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld- és oktato munkdajanak segitése, tervezése,
szervezése, ertékelése és ellendrzése,
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- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté Ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszkdzok kozreadasaval,

- apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

- amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

- amunkakzosség éves munkatervének sszeallitasa,

- amunkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozdsség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség vezetdjét a

munkako6zosség tagjainak véleményezése utan évente az intézményvezetd bizza meg.

7. A munkak6zosség-vezetdket a jogszabaly alapjan potlék és orakedvezmény illeti meg.

14
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A MUKODES RENDJE

A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjér6l az emberi
er6forrasok minisztere évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg,

¢és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele

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

id6épontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, helyi; alap) rendjét,
- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat,

- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

- a sziildi1 értekezletek idOpontjait, a Sziilok Férumanak datumait,

- a kitlintetések felterjesztésének hataridejét,

- a foglalkozasszervezésekkel kapcsolatos teendOk rendjét és hataridejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az

osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

3. Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7 oratdl 18 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8 o6ratol 16.30 oraig tart.
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A szokasos nyitvatartasi rendrdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményvezeto altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az

intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje

rer s r

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé orarend

alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tanteremben.
A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 08.00-t61 14.15-ig tart.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

ryr e 1

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi orak

tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. Az orakozi sziinetek rendje

Az orakdzi sziinetek idOtartama: 10 perc, a 2. 6ra utani 20 perc, az 6todik és hatodik 6ra utdn 5 perc a

Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében- a tantermekben szelldztetni kell. Az orakozi
szlinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére! Benntartdzkodni csak tandri/tanitoi engedéllyel, orvosi javaslatra

vagy irasos sziil6i kérelemre, indokolt esetben lehet.

Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14.45 ora kozott kell lebonyolitani. Dupla 6rdk az igazgatosag
engedélyével - az orakdzi sziinet eltolasdval - kivételes esetben tarthatok, de a pedagodgus koteles

feliigyeletet biztositani a masodik Ora utan a csengetésig.
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3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az d6rarend szerinti kotelezo
tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az

iigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tligyeleti rend beosztasaért a
feladattal megbizott intézményvezet6- helyettes a felelés. Az tligyeletre beosztott vagy az tligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az {ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet

ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

Tanul6i tigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkdjat, melynek szabalyai a Hazirendben

talalhatok.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani idészakokra:
e reggel 7-t6l 8 oraig,
e napkdzben 11.50 6ratol 16,30-ig pedagogus tligyel a tanulokra.
Az ebédeltetés alatt az étteremben neveldi iigyelet mikodik.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuloi koziil
legalabb a tizenot fos létszam szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarnal torténik 8 és 15,30 o6ra kozott. Azokat a latogatokat, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval, a portaszolgélat engedi be, az érintett dolgozoval vald egyeztetés utan,
indokolt esetben. Az épiiletbe belépd latogatdkat a portaszolgalat az irodahoz, illetve a keresett dolgozo altal
megjelolt helyre kiséri.

A nyitvatartas kezdetétél a vezetd jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo,
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Tavollét esetén az tligyeletes €s a foglalkozast tartd neveld felelds

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkodasa
Az mtézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az

intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztds alapjan latjdk el az {ligyeletes vezetd feladatait. Az
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iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti

feladatokat ellatdé személyt. Tanitasi napokon az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egy f6 az iskolaban

tartozkodik 7,30-16 Ora kozott.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirdsait az
intézményvezetd késziti el és hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanuldonak az intézményben be kell
tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével - a napi

munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint a neveld - oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok -ellatasahoz
sziikséges 1dobal all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai vezeté helyettesek
allapitjak meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezeté helyettes
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdés elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tadvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében a pedagogust
hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerll helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban kell tartani, illetve a
helyettesitést vezetd pedagogusnak tajékozodnia kell, hogy a tantervi anyagban az adott osztaly hol tart. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval
jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetd helyettesek és a szakmai

munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.
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A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktatdo-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5
perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezet6t vagy a

helyettesét.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett kzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a sziildi
szervezetek, az iskolaszek, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember els6 tanitasi hetében hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden legkésébb szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni, amit a sziil6 alairasaval hagy jova.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétele esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd- helyettesek rogzitik az iskola heti tanoran

kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egytitt.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuldszobai ellatasat.

A jelentkezést sziildi alairdssal irdsban kell jelezni.
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Napkozi otthon az 1-4. évfolyamon miikodik. Az utolso tanitasi ora végétdl kezdddik és 16.30 oraig tart. A

napkozis csoportok indokolt esetben dsszevonhatok.

Tanuloszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik, tanitdsi napokon 14-16 ordig az erre a célra kijelolt
tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalldo tanulasi

modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzes igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja
az iskola. A szakkorbe jelentkezés onkéntes, azonban a jelentkezés utan a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikkr6zédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. Az iskola
természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, miivészeti, technikai és sport szakkoroket hirdet. A tanuldk és a
sziilok 1Uj szakkorok szervezését is kezdeményezhetik. A jelentkezési hataridét a tanév rendjében az

intézményvezetd hatdrozza meg.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikddhet a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanuldok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozdsa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
koérusvezetd tanar. Az énekkar kiilsd fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.
Az énekkar szorgalmi iddszak alatt az oOrarendben rogzitett iddszakban miikddik. Az énekkarosokat az

énektanar valasztja ki a jelentkezés utan. A jelentkezés egész tanévre szol.

Sportkorok és a mindennapi testedzés formai

A mindennapos testnevelés orak mellett a mozgas €s a sport megszerettetésére sportkori
foglalkozasokat (atlétika, Giszas, floorball, labdarigas) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinknak a kiillonboz6 sportagi (kézilabda, karate, joga, labdarugas)
foglalkozasokon ¢és versenyeken valo részvételre, amelyet az egyesiileti edzOk tartanak.
A tanulok jelentkezése Onkéntes. A felvétel utdn a szakkorokon vald részvétel kotelezd, a tomegsporton
onkéntes. A sportkorok munkéjahoz a feltételeket az iskola biztositja.
Az iskolai diaksportkdr munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

A délutani tomegsport-foglalkozéasokra az iskola az dszi €s a tavaszi id6szakban a két sportpalyat, a tornatermet
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¢s a kondicional6 termet, a téli idészakban a tornatermet és a kondicional6 termet biztositja, ahol a testneveld

tanar feliigyelete mellett a délutani foglalkozasi rend szerint a testedzés a tanulok szdmara biztositott. A

tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként hatarozzuk meg.

Felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatéas, a hosszabb hianyzas miatti elmaradasok potlasanak segitése. Ha a tanulod felzarkoztatasra
szorul, akkor azt megtervezni a sziilokkel kdzosen kell. A korrepetéalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja. A korrepetalas orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslatara kotelezo

jelleggel torténik. A beosztas a tantargyfelosztas €és az drarend alapjan torténik.

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg, €s
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd helyettes irdnyitja. Az intézményvezetd gondoskodik arrol,

hogy a versenyeken eredményesen szerepld tanuldkat az iskolak6zdsség megismerje.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja - a pedagogiai
program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank és a hataron tali magyar telepiilések, vidékek tajainak és
kulturalis orokségének megismertetése €és az osztdlyok kozosségi életének fejlesztése.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
Az osztalykirandulast az intézményvezetd- helyettesekkel kell egyeztetni.
A sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziildket az ellendrzd utjan kell tdjékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a kirdandulas koltségeinek vallalasarol. A tanulok tanulmanyi kirdnduldsanak
koltségeit az iskola nem véllalja.
A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz

sziikséges felszerelésrol.

A kiilfoldi utazasok
A tanitédsi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanit4si napnal hosszabb egyéni €s csoportos kiilfoldi

utazashoz, amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
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intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szilild, csoportos utazds esetén a

kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazds el6tt legalabb egy honappal az intézményvezetonek
irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhatd

koltségeket.

Kulturalis intézmények iskola altal szervezett latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi idoben

torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény

1d6tartama érinti a tanitasi idot.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtér feladata a tanitdshoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytijtése, feltarasa,
nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint
tanorak €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a
szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan a gy(ijt6kori szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A konyvtar
milkodtetéséért a konyvtaros tanar a felelds. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. A konyvtar
SZMSZ-ét és nyitvatartasat az 2. szamu melléklet tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott iskolai dolgozok és tanulok vehetik igénybe.
Az elsds évfolyam tanuldi az iskolai beiratkozas utan a konyvtar tagjai is lesznek. A felsébb évesek konyvtari
tagsaga tanév végén automatikusan meghosszabbodik egy évvel. Az iskolabol valo tavozas el6tt — mind a
tanuloknak, mind a dolgozdknak — kdételezd a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat visszavinni. A
kikolcsonzott dokumentumokra mindenki koteles vigyéazni, azok allapotat megovni. A konyvtarhasznalo
(kiskoru tanul6 esetén a tanulo sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, a
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

A konyvtar dokumentumait 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési 1d6 egy alkalommal
meghosszabbithatd. A tanév végén a tanulok altal kikdlcsonzott minden konyvet a konyvtarba vissza kell

hozni.
22



23
Szolgaltatasai

- t4jékoztatas a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének segitése.

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- atankonyvallomany gondozasa

Az alabbi dokumentumok nem kodles6nozhetok:
- kézikdnyvek, folyodiratok,
- szamitogépes szoftverek,

- muzedlis értékli dokumentumok.
A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tandr kozremiikodésével tervezett tandrai €s tanoran

kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, az igényelt szolgéltatasok korét a tanév elején a tanmenetiikben,

munkaterviikben tervezniiik, a konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az épiilet egészére vonatkozo szabalyok

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az
éptileten lobogo elhelyezésére az intézményvezetd adhat utasitast, melynek kihelyezése a karbantarto feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden személy koteles:

- a k6z0sségi tulajdont védent,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fobejaratanal portai szolgalat miikddik.
Vagyonvédelmi okokbol és a tanulok testi épségének védelme érdekében zarva kell tartani nyitvatartasi ido
alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket €s egyéb helyiségeket.
A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon at
ne juthassanak az intézmény teriiletére.

Az osztalytermeket a pedagogusok kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermek ajtajat a tanitdsi Orat tartd
szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitdsi id6 utan a takarito, az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a

portas ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitéasa is.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan modon hasznalhatjék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az

intézmény vezetdségétdl kell kérnie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is csak
pedagbgusi, felndtt feliigyelettel hasznalhatjdk. A tantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett
idében tartozkodhatnak, kizarélag a tanitok, tandrok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. A tanitasi id6 utan tanulo
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartdzkodhat az iskoldban — a hazirend

betartasaval, felnétt feliigyelettel.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a terembdl,
amelynek leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a
terem felel6sének (szertdros, pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata (oktatastechnikai eszk6zok, elektromos berendezések stb.) csak az intézményvezetd
engedélyével, a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell

kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelsségérdl elismervény kell
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alairnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a

kolesonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

Az intézményvezet6- helyettesek felelések a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek
¢s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk0z0k, berendezések hibajat a terem felelse koteles az intézményvezetd- helyettesek tudomasara hozni.
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az intézményvezetd a kar
felmérése utan az osztalyfonok kozremiikodésével értesiti a sziilot a kar mértékérdl, a kartérités modjarol és

mértékérol.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az intézmény vezet6jétdl kapott elézetes engedéllyel, az tigyeletes portas
kell6 tajékoztatdsa utan 1éphetnek be. A latogatd megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
épliletben tartézkodas varhatd iddtartamat. A portas az érintett dolgozot értesiti, sziikség szerint a portara hivja,

ahol a feliigyeletet atadja.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek ¢és
megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos

cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

25



Unnepeink

Intézményi szinti
- januar 22.
- februar 25.
- marcius 15.
- aprilis 11.
- aprilis 16.
- junius 4.
- oktober 6.
- oktober 23.

Osztalykozosségek szintjén
- Aprilis 22.
- Méjus elsO vasarnapja
- Majus 10.

- November 1.

26

Magyar kultara napja

A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja

Az 1848-49-es magyar forradalom ¢és szabadsagharc tinnepe
Koltészet napja

A holokauszt dldozatainak emléknapja

A nemzeti Osszetartozas napja

Az aradi vértanik emléknapja

Emlékezés az 1956-0s forradalom és szabadsagharcra

Fold napja
Anyak napja
Madarak és fak napja

Mindenszentek

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Tanévnyitd

- Az o6todikesek avatasa

- Mikulas
- Karacsony
- Farsang

- Gyermeknap

- Koszorucska - tanciskola zarasa

- Diszko
- Forditott nap

- Pedagbégusnap

- A nyolcadik osztalyosok blcsuzasa az intézmény dolgoz6itol

- Ballagés

- Tanévzard
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Tanulmanyi versenyek

Hagyomanyos versenyek, melyek a munkatervnek megfelelden, illetve a meghirdetés utan aktualisan kiegésziilnek:

Kémia

Hevesy Gyorgy

Curie emlékverseny

Magyar

Jozsef Attila szavaldverseny

Simonyi Zsigmond Karpat-medencei helyesirasi verseny

Kazinczy sz€ép beszéd verseny

Gamas-nyelvhelyességi verseny

Savolyi helyesirasi paros verseny

Alsos

Nyelvhelyességi

Szépiras

Vers- és prézamondo

Orszagos mezei futd

Fodor Andras rajz- €s szépird

Orszagos atlétika

Matematika

Bolyai Janos

Varga Tamas

Kalmar Laszlo

Zrinyi llona

Alapmiiveleti

Fizika

Oveges Jozsef

Foldrajz

Teleki Pal

Természetismeret

Kaan Karoly természet- és kornyezetismereti verseny

Biologia

Hermann Otto

Biologia

Orszagos Elsdsegély-ismereti Verseny

Torténelem

Orszagos torténelem tanulmanyi verseny

Dr. Gal Jozsef megyei honismereti verseny

Szent Laszlo és kora muveltségi vetélkedo

Torténelem csapatverseny- Somogyvar

Honismereti verseny- Marcali

Német

Kommunikacios verseny 7-8,

Szovegértés 5-6.

Technika

Fels6s technika verseny

Angol

Szovegértés

Komplex nyelvi

27




28

Enek Népdaléneklési verseny
Konyvtar Bod Péter konyvtarhasznalati verseny
Sport Diakolimpiai versenyek

Unihoki

Atlétika, Futball, Futsal,

Triatlon, Duatlon, Uszas

Meghirdetett sportprogramok (Pl. Bozsik program)

Egyéb Kozlekedési verseny

DUE média verseny

SNI szépird

K&H Bank altal hirdetett ,,Ez kész-pénz” verseny

Egyéb, helyi rendezvények, versenyek

- szavaloverseny

- népmesemondo verseny

- Iskolai egészség-és blinmegel6zési nap

- Fonyod vetélkedd

- ,,Szecskaavatd”, 5. osztalyosok vetélkeddje

- Forditott nap -Szamhaboru

Hagyomanyos taborok
- erdei iskola
- sitdbor

- kerékpartura a Balaton koriil

Az intézmény hagyomanyos csereutazasai
- Borsz€k 4ltalanos iskolajaval
- Leipheim altalanos iskol4javal
- Ersekujvari altaldnos iskolaval

- Krotoszyn I1. Janos Pal altalanos iskola
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A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai

1. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbolumai €s a cimer leirasa, az intézmény jelvényének szimbolumai €s a jelvény
leirasa:

Az intézmény jelvénye: Arany keretben csucsédval lefelé forditott 6tszog, beliil a Balaton vize az aranyhiddal,

hattérben a két fonyddi heggyel.

Az intézmény zaszlojanak leirdsa:
A nemzeti zaszl6 egyik oldalan az allami cimerrel, masik oldalan az iskola nevével.
Az intézmény plakettje: Kor alaku, 6,6 cm atmérdji bronzérem. Egyik oldalan az iskola jelvénye egy nyitott

konyvben, masik oldalan Magyar Balint a lova el6tt, karddal a kezében, hattérben a Badacsony.

2. A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell megjelennitik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei
irant.

Unnepi egyenruha linyok részére

Sotét alj vagy nadrag, fehér bluz, alkalomhoz ill§ cipd.

Unnepi egyenruha fiik részére

Sotét nadrag, fehér ing, alkalomhoz ill6 cipd.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket a munkaterv hatdrozza
meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanuldk szdmara - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo az alakalomhoz ill6 6ltozékben.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

A belso kapcsolattartas rendje

A) Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési
jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben, - testiileti
jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi

képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gylilések stb. Az
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intézményi kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos

kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzoékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl

jegyzoékonyvet kell vezetni.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak 0Ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat

Osszehangoljak.

B) A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard ¢€s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség
¢lén pedagogus vezetOként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az intézményvezeté- helyettesek és az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasira - az osztalyban tanitod
pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni. Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai
azokon a tanitasi ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen
nyelvi orak). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek €s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak 1étre.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor
jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak

képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat a szervezeti és miikodési rendje szerint mikodik. Az
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osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, 3. évfolyamtol az osztalykozosség —kiildottet

delegadl az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon Onmaguk
diakképviseletérél dontenek. Az intézmény teljes tanulokdzdsségének érdekképviseletét a vélasztott DOK latja
el. A DOK tagjai alkotjdAk a didkonkorméanyzat vezetéségét, rajtuk keresztil gyakorolja jogat az

osztalykozosség.

A didkonkormanyzatba az alsé tagozat 3. és 4. osztalyabol és minden felsd tagozatos osztalybol két {6

képviseldt delegalnak a tanulok.

A DOK elkésziti a miikodési szabalyzatat, a felsds szabadidés programot, melyet a neveldtestiilet

hagy jova.
A DOK munkajat segité tanart a kiildottek javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

A DOK-6t a neveldtestiileti értekezleteken a segité tanar képviseli. Az értekezletre a didkképviseld is

meghivhato.

A jogorvoslati teenddket a Hazirend tartalmazza.

A didkonkormanyzat jogai
A didkdnkorményzat véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkddésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
- az intézmény Szervezeti és mikodési szabéalyzatinak elfogaddsakor és modositasakor, a Hazirend
elfogadasakor és modositasakor,
- a tanulokat érint6 pénzeszkozok felhasznalasakor,
A didkdnkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
- sajat milkodésére és hataskore gyakorlasara,
- a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére, vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkorméanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és

a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
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A didkonkormédnyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykori személy segiti, aki - a

diakdnkormanyzat megbizéasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkildott folyamatosan kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.

A DOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az
iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd heti fogadoordjanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi
fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az osztalyfonokok feladata. A

tanulok tajékoztatasa az emlitetteken kiviil torténhet iskolaradion, képujsagon és iskolai Gjsagon keresztiil.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A didkkozgyllés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekili észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgytilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhat6é Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés
napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkkozgytlilésen az iskola vezetdje és a didkdnkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés ota
eltelt idészak munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato,

ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

C) A sziilok és a sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szlildi szervezetet (kozosséget) hoznak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseloinek megvalasztasardl és képviseletérdl. Az intézményben
mukodik a Sziléi Munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott sziildi szervezet. A Sziil6i
Munkakdzdsséget a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziiléi szervezet jogosult
eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben. Az iskolai sziil6i
szervezet kezdeményezheti az iskolaszék l1étrehozasat.
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A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztily tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil61 munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban, tanévenként legalabb
egyszer Osszehivja. Téjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét €s javaslatait.

A Sziilé1 Munkakozosség elndke kozvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetdvel.

A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév sordn rendszeres szdbeli
tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szililok csoportos tdjékoztatdsanak modja a

sziloi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadodrakon torténik.

A sziil0i értekezlet rendje

Az osztalyok sziiloi kozossége szdmadra az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes sziilo1 értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A tanév eleji sziildi értekezleten a
szllok értesiilhetnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld
Uj pedagdgusokat is. A félévi sziildi értekezlet f6 feladata az elsé félévi tanulmanyi munka értékelése, a
masodik félév tanulmanyi és kozosségi feladatainak ismertetése. Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az
intézményvezetd, az osztalyfonok ¢és a szildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild

problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildéi fogadoordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrodl a sziilok
szamara.

Az iskola pedagogusai heti egy alkalommal orarendjiikben rogzitett fogadoorat tartanak, melynek idépontjat a

tanulok tajékoztatdjan keresztiil ismertetik a sziilokkel. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét
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az osztalyfonok irasban hivja be fogadddrara. Ha a gondviseld a fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne

gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzo) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarol,
tanulméanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus naploban, ellen6rzében és osztalynaploban is feltiintetni: a szdébeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus napld, osztalynapld és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzé érdemjegyeket.

Az osztalyoz6 értekezlet eldtt legalabb egy honappal (vagy ennél rovidebb idon beliil, ha a tanulo
teljesitményének visszaesése indokolja) az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetben jelzi a sziiléknek, hogy a tanuld

adott tantargybol (tantargyakbol) bukasra all.

D) Intézményi Tanacs

Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére az intézmény miikodésében érdekelt szervezetek
egylittmiikddésének elémozditasara iskolaszék milkddik, melybe a sziildk, a neveldtestiilet és a
diakonkormanyzat azonos szamu képviseldt kiildhet. Az iskolaszék maga éllapitja meg mitkodésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével
kapcsolatban, kiilondsen a pedagdgiai program elfogadasa, a vezetdé személye és az intézmény iranyitasa
vonatkozasaban. Kezdeményezheti a pedagdgiai program modositasat.

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és miikddési szabalyzat, a Hazirend, a Pedagogiai

program elfogadasakor, valamint a vallalkozas alapjan foly6 oktatas feltételeinek meghatarozasakor.

A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd ¢és az intézményi tanics elndke az egylittmlikodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv €s az intézményi tanadcs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A kapcsolattartds a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.
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Az intézmény az intézményi tanacs mikodését tamogatja a feladatok ellatasdhoz sziikséges helyiségek ¢€s

berendezések - eldzetes egyeztetés utan vald - rendelkezésre bocsatasdval. Az intézményvezetd vagy
megbizottja szlikség szerint, de tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az intézményi tanéacsot az
intézmény mikodésérol. Az intézményi tandcs elndke tanévenként egy alkalommal tédjékoztatja sajat

mukodésérol és munkaprogramjardl a neveldtestiiletet.

A Kiilso kapcsolattartas rendje

Az iskolan Kiviili kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulds €s a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az az igazgatd képviseli. A helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint, a
neveldk a vezetdi megbizés alapjan tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbdzd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztidsu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités

alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
- k6z0s értekezlet tartasa,
- szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartésa,
- k6z0s linnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Az 6voda és az iskola kapcsolata

Kiemelten fontosnak tartjuk az &vodéaval vald egylittmikodést, nevelési elveink Osszehangolésat.
Beiskolazasi terveinkrdl tdjékoztatjuk az dvodasokat €s sziileiket, valamint az é6vondket. Szorgalmazzuk az
intézménylatogatast, 6rdk megtekintését, a hospitalasokat, az d6vodasok nyomon kovetését, a gyermek
fejlédésével kapcsolatos mérések eredményeinek megbeszélését.

Az egyiittmlikodés szinterei: az 6vondk latogatasa az 1. osztalyokban, beiskolazési sziildi forum az 6vodaban,
az ovodasok latogatasa az 1. osztalyokban, kdzds sportprogramok szervezése, kozds kulturdlis program, a

leendd els6sOk ismerkedése az iskolaval.
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Kozépiskolak és az iskola kapcsolata

Minden tovabbtanuld didk szdmara fontos, hogy képességeihez ¢és elképzeléseihez mérten a lehetd
legjobb kozépiskolaban folytassa tanulményait. Ennek kivalasztasaban fontos szerepe van az osztalyfonoknek,
akinek tanacsat a sziilok szinte minden esetben kikérik. Tehat iskolanknak segitséget kell nytjtania, hogy a
sziilok a legszélesebb korii tajékoztatast megkapjak a lehetdségekrol. Sziildi értekezletekre és osztalyfonoki
orakra meghivjuk a kozépiskoldk vezetdit, akik bemutatjadk intézményiiket. Tanuloink részt vesznek a

kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon.

Az egyhaz és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: Az iskolanak folyamatos és korrekt kapcsolatrendszert kell kialakitania a telepiiléseken
mikodd egyhazakkal és vezetdikkel, kiilonos tekintettel a hit- és erkdlcstanoktatasra. Célunk, hogy iskolank
minden valldsos tanuldja hitoktatdsban részesiiljon, ezaltal személyiségiik és hitéleti meggydzOodésiik
er6sodjek, gazdagodjék. A hitoktatdkat, mint pedagogus kollégakat, partnernek és segitdnek tekintjiik nevelési
feladataink megolddsdban. A hitoktatokat meghivjuk iskolank rendezvényeire, azt varjuk, hogy aktivan
vegyenek részt az intézmény életében.

Alkalmazasi teriilete: Az intézmény valamennyi tanara, kiemelten az osztalyfonokok, hitoktatok, az iskola

vezetdje, didkok. A hitoktatok részvétele az iskolai hit-€s erkdlcstan oktatasban.

A gyermekjoléti szolgalatok és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A nevel6-oktatdé munka folyamataban az intézmény a gyermekjoléti szolgalatokkal
folyamatos kapcsolat kialakitdsara torekszik. Minden gyermeknek joga, hogy a képességeihez mért legjobb
oktatasban részesiiljon, figyelemmel kisérjék fejlddését, kornyezetét. Ezért fontos, hogy mindkét fél a
kolesonos egyiittmiikodésre, rendszeres informaciocserére torekedjen.

Alkalmazasi teriilete: az intézmény valamennyi tanara, osztalyfonokok, fejleszté pedagdgusok,

gyogypedagogusok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok, minden didk.

Kulturalis intézmények és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A telepiilésen miikodé kulturalis intézményekkel, alapfoki miivészeti intézménnyel
folytatjuk a kialakult jo egyiittmiikodést. Kozosen lehetéséget adunk arra, hogy tanuldink megismerjék és
hasznaljdk ezen intézmények szolgaltatasait. Ezeket, a lehetOségeket az osztalyfonoki programokban,

szabadidds rendezvényekben felhasznéaljuk. Tanuldinkat 6sztonodzziik, hogy szervezett vagy egyéni forméaban
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vegyenek részt a kulturalis intézmények, a véarosi konyvtar, a mizeum, a miivészeti iskola altal szervezett

rendezvényeken, kiallitasokon.

Alkalmazasi teriilete: pedagogusok, didkok, kulturdlis intézmény vezetoi.

Egészségiigy és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A helyi egészségiigyi szervvel, iskola-egészségiigyi szolgalattal a tanulok érdekében
szoros kapcsolatot alakitottunk ki. A védondi haldzat hozzajarul a véddoltasok zavartalan megszervezéséhez.
Az iskolaorvos elvégzi az eldirt szliréseket. Az intézmény fontos feladatanak tekinti, hogy a tanulok fogéaszati
szlirése teljes legyen, ezért a torvényben meghatarozott kotelezettségeinek eleget téve és azon tul is rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolafogaszattal.

Alkalmazasi teriilete: védondk, gyermekorvos, iskolafogaszat, osztalyfonokok, tanulok, sziilok.

Foglalkozas-egészségiigyi orvos és az iskola kapcsolata
A folyamat tartalma: Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a foglalkozas-egészségiigyi orvossal,
aki az intézmény dolgozoi részére a foglalkozéas-egészségiigyi alapszolgéltatast nyujtja a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

Alkalmazasi teriilete: orvos, pedagogusok.

Pedagogiai szakszolgalat és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma:

A Szakszolgalat véleményét, tanacsadasat az alabbi esetekben lehet kérni:

- A tankdtelezettséghez sziikséges fejlettség elérésének megallapitasa, iskolaérettségi vizsgalatok.

- Segitségnytjtas a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi zavarral kiizdé gyermekek iskolai neveléséhez,
oktatdséhoz.

- A tantargyak, tantargyrészek értékelése és mindsitése aloli felmentés.

Egyéb fejlesztési lehetdségek:

- megkésett, akadalyozott beszédfejlodés,

- nyelvi-kommunikacios zavarok,

- beszédhibak, beszédritmus zavarai,

- diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,

- a tanulok specidlis egészségligyi céll testnevelési, mozgasterapias foglalkoztatasa,
- alapfoku palyavalasztasi tandcsadés, palyaorientalas,

- tehetségdiagnosztika tehetséggondozas esetén.
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Alkalmazasi teriilete: sziilok, tanuld, szaktanar, osztalyfonok, tanitd, szakszolgalat szakembere.

Pedagogiai szakmai szolgaltatas és az iskola kapcsolata
A folyamat tartalma:
Intézményilink, valamint a pedagoégusok munkajat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatas

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas, tantargygondozas,

C) a pedagdgiai tajékoztatas,

d) a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

f) a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

g) tanul6tajékoztatod, tanacsado szolgalat.
A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok az oktatdsért felelds miniszter szakmai iranyitasa mellett lathatok el. Az
oktatasért felelés miniszter altal kijelolt intézmény szervezi az iskolai nevelést-oktatast segité pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat, tovabba azokat, amelyek helyi szinten nem szervezhetdk meg hatékonyan vagy az
agazati iranyitas feladatait segitik.

Alkalmazasi teriilete: szakszolgalat vezetdje, pedagogusok, tanulok, sziilok.

ELJARASRENDEK

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének feladatai:
- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését
- segitse az intézményben foly6 neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat

- megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a pedagoégusok munkavégzésérdl az
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1skolavezetés szamara

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatban a belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- munkakdzosség vezetok
- azigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a belsé ellenérzés soran:

- apedagdgusok munkafegyelme

- atanoérak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- aneveld- oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

- atanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

- A neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi orakon.

Ezen belil kiilonosen:

- elOzetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése €s szervezése

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

- atanulok munkéja és magatartisa

- apedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi oran

- az oOra eredményessége

- ahelyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- tantargyi eredménymérések a tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a pedagogiai
program alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg

- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, k6zosségformalas

4. Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott

dolgozok jogait és kotelességeit a Belso ellendrzési szabalyzat hatarozza meg.
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A tanuldi jogviszony

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanulokozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel tjan lehet bejutni. A tanuloi jogviszony
1étesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola vezetdje dont. A kdznevelési torvény szabalyozza a tanuloi
jogviszony keletkezését €s megsziinését, a tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az
iskola beiskolazasi korzete Fonyod kozigazgatési teriilete. Az elsd osztalyosok felvétele az aprilisi beiratdsok
alkalmaval torténik. Tanév kozben az iskoldba a felvétel folyamatos. A felvételkor jelezni kell az igényeket
(napk6zi, tanuldszoba stb.).

A napkozi otthonba ¢€s a tanuldszobaba valo felvétel az adott tanév elsd tanitasi napjan, illetve a tanév soran
folyamatosan igényelheto.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A
tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasdnak helyi szabalyait az intézmény Hazirendje tartalmazza.

Az intézmény felvételi idopontjat a felvételi tajékoztatoban a tanév rendjében meghatirozott médon hozza

nyilvanossagra.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jar a magantanulok esetében. A kiilonb6zo vizsgaztatd
bizottsdgokat az az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a vizsgdk jogszerli lebonyolitisaért.
Intézménylinkben a vizsgdk tipusait, szabalyait ¢és lebonyolitdsi rendjét a pedagodgiai program

vizsgaszabalyzata, id6pontjat pedig az intézmény munkaterve tartalmazza.

A javito-, osztalyozovizsgak rendje:

A javitd és osztalyozovizsgak idOpontjardl és koriilményeirdl az az igazgatd értesiti a tanuldkat és a sziiloket.
Az osztalyozovizsga id6pontjarol legalabb egy honappal eldbb értesitést kapnak a sziilok. A vizsgabizottsag
kijelolése a tagozatot iranyitd vezetd helyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke lehetdleg a tagozatot iranyitd
az igazgatd helyettes vagy a tantargy munkakozosség-vezetdje legyen. Tagjai a vizsgaztatd tandr €s egy
pedagogus, vagy az osztalyfonok, aki a jegyzokdnyvet is vezeti. A vizsga jegyzOkonyvét mindharman alairjak.
Ha a tanul6 az osztalyozo vizsgan nem jelenik meg, és a tdvolmaraddsat nem igazolja, a sziil6t értesiteni kell a

mulasztasrol és az tjabb vizsgaidépont kijellésrol. Ez az az igazgato feladata.
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A tanuldi tavolmaradas és annak igazolasa

A hianyzas indoklasa
A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi 6rakon és a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iskola

hivatalos rendezvényein. A tanuloknak betegség miatti hidnyzéasardl orvosi igazolast kell hozniuk.

A tavolmaradasi engedély

A sziild, illetve a torvényes gyam a gyermeke szamdara — elére tudott jelentds csaladi esemény miatt irdsban
elézetes tavolmaradéasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként maximum 3 naprdl az
osztalyfénok, ezen tul az az igazgatd dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasai
alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak poétolni kell az osztalyfénok altal
megszabott hatariddig.

Az iskola teriilete tanitasi 1d6 alatt csak a portan felmutatott irdsos osztalyfdndki vagy szaktanari engedéllyel

hagyhato el!

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

Osszesitése utdn a hianyzasok sziil6i és orvosi indokldsat az osztalyfénok mérlegeli, és ennek fiiggvényében
igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld el6zetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az osztalyfénok nem fogadja el. Az igazolatlan
hidnyzas fegyelmi vétség, mely az adott honapban rossz (kettes) magatartasi jegyet von maga utdn. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt jar el.
Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabélysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan

mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utén.

A jutalmazas és fegyelmezés formai

Jutalmazas
Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldk, aki képességeihez mérten
tanulmanyi munkdjat kiemelkedden végzi:

- kitarto szorgalmat, vagy példamutat6 kdzosségi magatartast tanusit,

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat
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- kimagaslo6 sportteljesitményt ér el,

- jol szervezi és irdnyitja a kozosségi életet, tartdsan kivaldo munkat végez,
- egyéb mddon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

Dicséret:

- tanitdi, szaktanari,
- osztalyfonoki,
- igazgatdi,

- nevelQtestiileti

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantdrgyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményii tanulok igazgatéi €s altalanos
nevelOtestiileti dicséretét a tanévzaro linnepély nyilvanossaga el6tt oklevéllel is elismeri az iskola.

A dicséretes tanulok konyv- és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a tanulmanyi
¢s kulturdlis versenyek gydzteseit, az év tanuldjat, az év sportolojat, az iskola jo hirét egyéb mdodon Sregbitd
tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezd tanulokozosség tagjait az iskola tanitds nélkiili nappal jutalmazhatja,

amelyet kirdndulasra hasznalhatnak fel.

Biintetés

Az a tanuld, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanulohoz nem méltdé magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem
megtorlo jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgald nevelési eszkdz, mely jelentdsen

befolyasolja a tanuld magatartasi osztalyzatat.

Szobeli figyelmeztetés:
- szaktanari: a targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés, hazi feladat hianya, fegyelmezetlenség
miatt,
- igyeletes neveld: a Hazirend megszegése, fegyelmezetlenség miatt,
- osztalyfénoki: halmozott tanulmanyi és magatartasbeli kotelességszegés, a Hazirend enyhébb, tobbszori

megszegése miatt

Az irasos fegyelmi intézkedések:
- szaktanari figyelmeztetés

- tanitdi figyelmeztetés, intés, megrovas
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- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

- igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas
- tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas
- kizaras az iskolabol

Az irasbeli intézkedéseket a megfeleld feliileten az érintettek szamara jelezni kell.

Fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
- fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatdsara és a fegyelmi biintetés
kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabdl a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A felelésségre vonas eljarasmodjara
nézve a torvény rendelkezései az iranyadok. A koznevelési térvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:

- megrovas,

szigorl megrovas,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba,
- tantestiileti figyelmeztetés,

- tantestiileti intés,

- tantestiileti megrovas,

- kizaras az iskolabol

A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kart - értékének megallapitasa utan - meg kell téritenie.
A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének 50%-at,
szandékos karokozas esetén a karokozas napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér 6t havi dsszegét nem

haladhatja meg.

A fegyelmi eljaras szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott harom
hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
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egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az az igazgatd a
felelds.

5. Az egyezteto eljarast levezetd nagykora személyre az az igazgatd tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanulo a kotelességeit megszegi, a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az igazgaté a felelOs.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi
bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak el6készitése,
a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuldé a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és milkddési szabalyzatiban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és
sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kételességszegése az iskola
teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddoé — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje
meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgilni a gondatlansag mértékét is. A fegyelmi biintetés
kiszabdsanal — a tanuld ¢letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelessegszegés mennyire volt sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban ¢és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, a megel6zé orvosi intézkedéseket és

szlir@vizsgalatokat tartalmazza.

45



46
Az iskola vezetdje és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskolaegészségiigyi ellatas az

alabbi teriiletekre terjed Ki:
- a tanulok évfolyamonkénti szlirfvizsgalata,
- a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,
- szinlétés és latasélesség-vizsgalat,
- az étterem, a tornaterem ¢és a mosdohelyiségek (WC-k) egészségligyi ellenérzése,
- fogaszati sziirés,
- a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a védéoltasok idopontjat a védondi szolgalat és az iskolaorvos munkaterve
hatarozza meg. A vizsgalatok és oltasok idOpontjarol a tanév elején tajékoztatjak az iskolat.
A védOoltasok és a tanulok szlirése az egészségligyi intézményben torténik, ahova szervezetten,

pedagdguskisérettel mennek a tanulok.

2. A testi nevelés és a gydgytestnevelés

Kozoktatasi intézményiink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmenetei iddre csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon, de bizonyos
mozgésokat és gyakorlatokat - allapotatol fliggden - nem kell végrehajtania.
Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gydgytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A gydgytestnevelési ellatas €s

a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatas a raszoruldk részére, ezért iddpontjat az o6rarend rogziti.

3. Az egészséges életmoddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyl felvilagositast. Az
iskolaorvos, illetve a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadéasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek kdros hatasair6l (dohanyzas,

droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelel6 modon tajékozddhassanak.
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Az intézmény védo és 0vo eloirasainak rendje

1. Sziikséges teend6k rendkiviili esemény esetén

1. Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z0Ini az intézményvezetovel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- az azigazgato,
- az az igazgatd tavollétében az altalanos az igazgato helyettes,

- vagy az az igazgato altal megbizott intézkedésre jogosult személy.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket vészjelzds csengetéssel, vagy hangos bemondéssal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd tervben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténo
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
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tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a
tantermen kiviil (pl.: kozosségi térben, szertarban, mellékhelyiségben stb.) tartdozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢piiletben.

A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézményvezetonek vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitliritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait

az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
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11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

12. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténéd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

13. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

14. A tlzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd

érvénytek.

2. A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében foganatositott intézkedések

Az elsO tanitdsi napon minden osztalyfonok koteles ismertetni mindazokat a veszélyforrasokat,
amelyekkel a tanulok az iskola teriiletén talalkozhatnak. Ugyancsak fontos feladata az iskola testneveldjének,
gyakorlati, technikai foglalkozést vezetd tanaranak, hogy a munkateriiletiikon fellelhetd — tornaszer, sportszer,
g¢ép, kéziszerszam, munkamiivelet — veszélyforrasait, valamint a helyes viselkedési, hasznalati és alkalmazasi
modot a tanuldkkal ismertesse. A tdjékoztatds megtorténtét az osztalynaploba be kell jegyezni! Az eléfordulod
kisebb balesetek kezelése — amennyiben helyben megoldhatdo — az iskolatitkdr vagy az iskola egészségiigyi
megbizott neveldje segitségével torténik. Elsdsegélyre kijelolt hely: az iskolatitkar iroddja, testneveldi szoba.
Stulyosabb esetben az iskola-egészségiligyi ellatasra szerz6dott orvos, iigyeletes orvos, illetdleg a
mentdszolgalat segitségét sziikséges kérni. Az iskolatitkarnal elhelyezett telefon e célra igénybe vehetd.
Amennyiben az iskola barmely tanuldja, dolgozdja Onmagat vagy masokat veszélyezteté allapotot,
tevékenységet észlel, haladéktalanul értesiteni kell az ligyeletes nevelok egyikét. Abban az esetben, ha a

gyermeket az iskoldban baleset éri, jegyzOkonyv készitése sziikséges.

A tankonvvrendelés szabalvyai

A Koznevelésért felelds allamtitkar minden évben meghatarozza a kovetkezd tanév rendjét, a tankonyvellatas
menetrendjét. Hatdrozatadban szabalyozza, kik részeslilnek ingyenes tankonyvellatasban. A szakmai
munkako6zosségek aprilis 30-ig valasztjak ki a kovetkezd tanév tankonyveit a hivatalos tankonyvjegyzék
alapjan. Az elkésziilt tankonyvlistakat a tankeriiletvezetd hagyja jova. Az iskolaban hasznaland6 tankonyveket
egyéb forrasbol (az onkormanyzat hozzajarulasaval, sziil6i finanszirozassal) kiegészithetok. A tankonyvlistak
modositasara a jogszabalyban eldirtak szerint van lehetdség. Az iskolai tankonyvellatds megszervezésére az

intézményvezetd tankonyvfeleldst valaszt. A feladatok ellatasara a fenntarté ad megbizast.
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A sziillok intézménvben tartozkodasanak szabalyai

Ha az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, a kisérd sziilok a kozosségi terek ajtajaig kisérhetik

gyermekiiket.

AZ SNI-s és a BTM-es tanulok ellatasa

Az intézményben tanuld SNI-s tanulok fejlesztését intézményiink gyogypedagogusa és a teriiletileg illetékes
szervezet szakemberei latjak el a torvényben meghatarozott idOkeretben, a tanulasi képességet vizsgalo
bizottsag szakértdi véleményének figyelembe vételével.

Az intézményben tanuldo BTM-es tanuldk ellatasa az intézmény fejlesztépedagdgusanak feladata, melyet a
sziikséges orakeretben a szakért6i véleményekben talalhato fejlesztési javaslatok figyelembevételével végez.
Az SNI-s és BTM-es tanuldk tanorai integralt fejlesztését a pedagogusok a hatarozatban megfogalmazott, és az

intézményvezetd altal engedélyezett felmentéseket figyelembe véve folytatjak nevel6-oktatd tevékenységiiket.

ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A szemeélyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatds informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes
adatok csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhatoak Ki.
2. A kozoktatas informécios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve
intézmények, amelyek kozremitkodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdégus munkakorben,
illetve neveld - oktaté munkat segitd alkalmazotti munkakorben, azonositd szamot ad ki.

4. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositdé szamot, a
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végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-

azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kiviil csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato.

5. A Kozoktatasi Informécidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit tanuldi jogviszonyt, azonositd
szdmot ad ki.

6. A kozoktatas informdacids rendszere tartalmazza a tanul6i nyilvantartast. A tanul6i nyilvantartas tartalmazza
a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A
tanul6i nyilvantartasbol személyes adat, az érintetten kiviil csak a tanuld jogviszonyhoz kapcsolodod juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A tanuld-nyilvantartdsban adatot a tanuld jogviszonyédnak

megsziinésétdl szamitott 5 évig lehet kezelni.

Adatkezelés a kozoktatasi intézményben

A pedagdgust, a neveld- és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsatdl, €és annak megsziinése
utdn hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskorti tanuld sziil6jével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkozlés stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo6 testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti
értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild, nagykora tanul6 esetén a tanuld felmentést adhat.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagodgiai célbol, pedagogiai
célu habilitacids és rehabilitacios feladatok céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi
célbol, az e torvényben meghatirozott nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban [évo
blintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitidsa

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
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A pedagodgus illetve a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazott, az iskola vezetdje koteles az illetékes

gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az

¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje €s az altala meghatalmazott vezetd vagy mas

alkalmazott jogosult.

Az iratkezelési szabalyzatban van meghatidrozva az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje. Az
adatkezelés idopontja nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és

modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulot, kiskortl tanulé esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy
az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulonak az onkéntes adtaszolgaltatasba torténd

bevonasahoz be kell szerezni a sziild engedélyét.

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével - az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval, a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok.
A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt — torzskonyv - ebben az esetben is el kell allitani
nyomtatott formaban, és meg kell rizni.
Az intézményben hasznélt nyomtatvanyok:

- beirasi naplo

- bizonyitvany

- torzslap

- jegyzOkonyv tanulmanyok alatti vizsgdhoz

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
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- az elektronikus naplo,

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikusan eléallitott és papir alapon tarolt nyomtatvanyok
Az elektronikusan eléallitott papir alapii nyomtatvany tartalmazza:

az okirat nevét

az intézmény nevét

- az intézmény cimét

- az intézmény OM azonositdjat
- atanitasi évet

- azintézményvezetd aldirasat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

- Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

- El kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével.

- A jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralaptl irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 0sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
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annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

- Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk atorvényes
eléirasoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A Kozoktatdsi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténnek.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizarolag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
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INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €és a hazirend nyilvanos. Az iskola kényvtaraban - a

hivatalos nyilvantartasi idoben - és az iskola honlapjan hozzaférhetd és megtekinthetd.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata nyilvanos. Megtekinthetd az iskola honlapjan,
az iskolavezetésnél, az iskola nevelbi szobdjaban, az iskolakonyvtarban és az iskola

fenntart6janal.

Ezen Szervezeti és miikodési szabéalyzat 2022. szeptember 1. nappal 1ép hatdlyba, ezzel

egyidejlileg az eddig érvényes dokumentum érvényét veszti.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény vezetdje jévahagyta.

Fonyéd, 2022. 06. 20.

é/\
akkos Csaba

igazgat6
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Munkakori leiras — MINTA (igazgatohelyettes)

Név:

Adodazonosité szama:

Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakér megnevezése: igazgatdhelyettes,
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaido:

F6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

Kozrem(ikdodésével segiti az intézmény-vezetdt a nevel§-oktatdi munka irdnyitasaban.

A munkakori leirasdban foglaltakat az intézmény-vezet6 utasitdsa, rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovabbi — munkakoérnek kézvetlenil alarendelt — vezet6i munkakoroket
ellatdk bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelel6en végzi a szakirdnyu végzettségének megfelel§
tantargyak tanitasat.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az igazgatdhelyettes altalanos iranyité munkaja

e Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az intézmény-vezetdnél.

e Kozrem(ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minGségpolitikajanak fébb iranyaira, javaslatait tovabbitja a
intézmény-vezetd felé.

e Részt vesz a kdznevelési torvény mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

e Kozrem(ikddik a hazirend nyilvdnossagra hozatalaban.
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e Az intézmény-vezetl helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési feladatokat |at
el
e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv, elkészitése, moédositasa soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozdsaban.
e A munkaterv elkészitése sordn kikéri az intézményi tandcs, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.
e Segiti a nevel6testiilet vezetését.
e TAmogatja a nevelGtestiilet jogkérébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellenbérzésében.
e TAmogatja az intézményvezetd nevel§ és oktatd munkat irdnyitd és ellenérzé
tevékenységét.
e DOntés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
e Egylittm(ikodik a(z)
- intézményi tanaccsal,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didk-6nkormanyzattal,
- szUl6i szervezetekkel.
e Segiti az intézményvezets gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
e Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdanyitdsi tevékenységet.
o Kozrem(ikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabbd a mikodés rendjérél vald értesitési feladatok
ellatasaban.
e TAmogatja az intézményvezetbt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
o Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitasaban.
o Kozrem(ikddik a beszamolasi tevékenységben.
e Szaktuddasdval hozzajarul a fenntartd altal az iskolavezet6tdl kért informacidk biztositdsahoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.
o Kozrem(ikddik az intézményre vonatkozd szabdlyzatok elkészittetésében,.
e Segiti az intézményvezetbt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
mUikddtetésében ( konkrét belsé ellenérzési feladatok, stb.)

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyité munkaja

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, mddositasaban, végrehajtdsaban,

e Tantestlleti értekezleten a teriletéhez tartozd nevelés- oktatasi témakdrben altalanos beszamolét
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére,

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokken6mentes megszervezésérdl,
lebonyolitasardl,

e Felligyeli a kilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

e Az intézményvezetOvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az alsg, felsé
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tagozaton, valamint a napkdzi foglalkozasokon.
e Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint havonta legalabb 2 érat latogat és elemzést
végez.
o Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziilGi értekezletek megtartasat,
e Megszervezi a munkakozOsségi 6sszejoveteleket, valamint a fogadd drdkat,

Segiti és ellenérzi a szakmai munkakozdsségek munkajat,

e A munkakozosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi az also és felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

e Megszervezi, megtartja a félévi nevel6testiileti értekezleteket,

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal nem rendelkezé
e tanaroknak, tanarjel6lteknek,

e Kozvetlenil iranyitja az aldbbi dolgozék munkajat:

- tankonyvfelelGs,

- konyvtaros,

- ifjusdagvédelmi felel6s

- gyogypedagdgus

Az intézményvezeto helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

e Gondoskodik a mulasztdk helyettesitésérél, naprakészen vezeti a helyettesitési naplét,

o Azintézményvezet( altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, az tigyeleti
beosztdst, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

e Javaslatot tesz az alsé és felsé tagozat tantargy felosztasara.

e Jovdahagyja az alsé és fels6 tagozatos és a napkozis nevel6k tanmenetét, foglalkozasi tervét,

e Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kotelez6 dra-beosztasarol és megkildi a
fenntartéonak.

o Afenntartd és az intézményvezetbk kozosen attekintik az drabeosztdst, és a kirendelés keretében
torténd foglalkoztatds szabdlyainak alkalmazasaval biztositjak az

ellatatlanul maradt feladatok végrehajtasat.

e A pedagdgusok munkaid6-beosztasat (személyre sz616 feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv részét képez6 feladatellatasi-terv alapjan elkésziti, és azt a helyben szokasos
modon kozzé teszi.

e A pedagdgusok foglalkoztatdsara vonatkozo jogszabdlyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérdl (feladat-ellatasi tervelkészitésérdl) a szervezeti és mikodési
szabdlyzat médositasaral

Ellenérzés foka

Ellendrzi az also és felsd tagozat drarendjét elkésziti, megszervezi nevel6k lgyeleti rendjét,
Megszervezi a felmentett tanuldk beszamoldinak vizsgait,

Ellendrzi a gyogy-testnevelésben javasoltak megtartdsat,

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellen6rzésérél (naplok,
ellenérzék, anyakonyvek, stb.)

o Elkésziti a kilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

e Elbirdlja és jovahagyasra elGterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit
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Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érdkat szervez,
Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat,
Javaslatot tesz az intézmény-vezetének a munkakdzosségi tagok kitlintetésére,
Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen belll, kivil,
Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikh6z tartozé
tanulék tanulmanyait,
e Fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal

Egyéb feladatai

e Segiti az iskolai didkonkormdanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktudlis iskolai kérdésekrél
folyamatos tdjékoztatdst ad,

e Biztositja az iskola éplletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket, s szlikség esetén intézkedik,

e Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz elldtasat, gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl,
e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

e Az iskolai mikodést ellen6rzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridén belil rendezi, orvosolja.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi lilésein, nevelbtestiileti forumokon, az értekezleteken
e kapcsolatot tart a varos dvodaival és kozépfoku intézményeivel
e kapcsolatot tart a varos kozmdvel6dési intézményeivel

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Datum:

munkavallalé
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Munkakori leiras — MINTA (tanar)

Név:

Adodazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altaldnos Iskola
Munkakor megnevezése: tanar,

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdije

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaidd: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidd:

FGbb felelGsségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

Folyamatos tevékenysége:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon
tulmenden a kovetkez6k:

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az
Uj tankonyvek alapjan, illetve a kévetelményeket figyelembe véve.

/////

o Az altala atvett eszk6zoket megdbrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e Atanuldk szamdra a témazard dolgozatot elére jelzi.

o Atanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval l[attamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

o Félévenként minden flizetet ellenériz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezd).

e A hdzifeladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartézkodas helyét) a tagintézmény-vezetének azonnal jelenti.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, el6re értesiti az intézményvezetét és gondoskodik,
arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesit6 nevelS rendelkezésére
alljon.

e Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezé.

e Atanitdsiidén kivil a tanév programjanak megfelel6en szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

Az intézmény tovabbképzési terve alapjan teljesiti a 120 6ras tovabbképzést.

e AnevelGi hazirend betartasa kotelezs, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6.
e Oktatd nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozds, tehetség-
kivalasztds feladatat, tevékenységét.
e A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes kortilményeit megteremti.
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Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott
munkaid6 elszdmolasdhoz az adminisztracid id6ben torténd elkészitése.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az osztalyfénokot a munkaltatd bizza meg az intézményvezet6 javaslatat figyelembe
véve.

Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak, valamint

egyéb iranymutatdsok alapjan végzi.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felel6s vezetGie.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbo6zé
vildgnézetliek kozott a tlirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozé altaldnos munkakori feladatokon tdlmenéen még az
aldbbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztdlyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezGit figyelembe véve.
Figyelemmel kiséri a tanuldi képességvizsgald, illetve a nevelési
tandcsadé hatarozatainak érvényességét

Kapcsolatok

A tanév munkatervében meghatdrozottak szerint fogadddrakat tart.
EgylttmUkodik a tankertlet iskolaival.
Egyuttmdkodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémadit az érintett nevelSkkel
megbeszéli.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, nevel6 tandrokkal (tanuldszoba, napkoézi), a tanuldk
életét, tanulmanyait segité személyekkel: pszicholégus, logopédus, gydgytestneveld,
gyermekvédelmi felelGs, gyamuigyi munkatars
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmdat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
SzUlGi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tajékoztatd flizet és ellen6rz6
utjan rendszeresen tajékoztatja a szll6ket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérél.

A bukasra all6é tanuldk sziileit a félévi zaras el6tt négy héttel és évvégén a zaras el6tt
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hat héttel irdsban tajékoztatja ( a munkatervben meghatarozottak szerint).
o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gydmiggyel kapcsolatos tennivaldk stb.).

o Mint osztalyfénok sajat hatdskorben az SZMSZ- ben felruhdzott jogaindl fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

e Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgdlatardl, lehet6leg tandran kivili id6pontban.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremikodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a  tanulék  jutalmazasara, segélyezésére,
kitlintetésére (a tanuldk, kollégdk véleményét figyelembe véve.)

e Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

e A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

e Segiti a tanuldk pdlyavalasztdsat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.

e Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktatd-nevel8 munka biztonsagos miikddésére.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakaori leiras — MINTA (tanito)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: tanito,

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Folyamatos tevékenysége:
Feladatai a pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

o Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az
ujankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitasi orakra felkésziil, irasbeli munkajara gondot fordit
Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelsséggel tartozik.
A tanulok szamara a témazaré dolgozatot eldre jelzi.
A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).
A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) a tagintézmény-vezetdnek azonnal jelenti.

J Téavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetot s gondoskodik, arrol,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.
o Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
J A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.
e Az intézmény tovabbképzési terve alapjan teljesiti a 120 6ras tovabbképzést.
e Anevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
e Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
e A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
o Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaidd
elszamolasahoz az adminisztraci6 idében torténd elkészitése.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

o Az osztalyfonokot a munkaltatod bizza meg az intézményvezetd javaslatat figyelembe
véve.
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Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozo
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.
A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenéen még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:
Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Figyelemmel kiséri a tanuloi képességvizsgalo illetve a nevelési tanacsado
hatarozatainak érvényességét

Kapcsolatok

e A tanév munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorakat tart.

Egytittmtkddik a tankertilet iskolaival..

* Egyittmiikddik, dsszehangolja ¢s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémadit az érintett neveldkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanuloszoba, napkézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel: pszichologus, logopédus, gyogytestnevelo,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

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

e Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet €s ellendrzo
utjan rendszeresen t4jékoztatja a sziiléket a tanulok magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

o A bukasra allo tanulok sziileit a félévi zaras el6tt négy héttel és évvégén a zaras elott hat
héttel irasban tdjékoztatja ( a munkatervben meghatarozottak szerint).

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

e Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

e Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatardl, lehetéleg tanoran kiviili iddpontban.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a  tanuldk  jutalmazasara, segélyezésére,  kitiintetésére
(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

o Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

¢ A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

crer

e Ugyel a re4 bizott tanulokra, valamint az oktato-nevelé munka biztonsagos miikddésére.
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A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatod

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakéri leiras — MINTA (gyogypedagogus)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus,
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja:

Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Nevelési-oktatasi feladatok
A raszorulo gyermek/tanulékkal kapcsolatos tanév eleji feladatok:

- Szakértdi vélemény értelmezése, megbeszélése a munkakdzosség vezetdvel.
- Egyilittmkodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld év eleji diagnosztikus mérésének
elkészitésében.

- Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztési tervének
elkészitésében.

A fejlesztend6 gyermek/tanulo kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

- A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld elérehaladasanak folyamatos figyelése, a tanulod
értékelése.

- Eszkdz, modszer, segédanyag kivalasztasaban, alkalmazasdban segitségnyujtas, javaslattétel —
széles kindlati lehetdség megteremtése.

- Sziikség szerint a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztése, ill. egyéni
fejlesztésének koordindlasa, az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

- Habilitacids, rehabilitacios tevékenység biztositasa.

Sziilokkel torténé kapcsolattartas feladatai:

- Assajatos nevelési igényli gyermek/tanul6 sziilei szamara tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban
o Nevelési problémakkal kapcsolatban
o Palyavalasztassal kapcsolatban

Folyamatos tevékenysége

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

67



68

e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01j tankonyvek alapjan, illetve a
kovetelményeket figyelembe véve.

o A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveloknél kotelezo.

¢ A taneszkozoket a munkakozosség- vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
elszdmol azokkal.
e Az altala atvett eszk6zoket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e Irasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanuldk szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi.

e A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.

e Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

¢ A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
intézményvezetdnek azonnal jelenti.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik, arrol, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

o Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

e A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

e Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

e A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Feladata: A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leadasa.

Felel6s az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaido elszamolasahoz az

adminisztracio idoben torténd elkészitése.
o Az osztalyfénokot az intézmény vezetdje bizza meg a nevelétestiilet javaslatat figyelembe véve.

e Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
veégzi.

e Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

o A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Kapcsolatai

e Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
o Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
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oktatd, neveld tandrokkal (tanulészoba, napkozi), a tanulok életét, tanulményait segitd
személyekkel: pszichologus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

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

o Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tajékoztatd flizet és ellendrzd utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulményi elémenetelérol.

e A bukasra all6 tanulok sziileit a félévi zaras elott néhany héttel €s évvégén a zaras eldtt hany
héttel irasban tajékoztatja (a munkatervben meghatarozottak szerint).

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi
¢€s év végi statisztikak, tovabbtanuladssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

e Mint osztalyfondk sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhédzott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

e Gondoskodik osztalya kotelezo orvosi vizsgalatarol, lehetdleg tanoran kiviili idépontban.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

e Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

¢ A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

crer

e Ugyel a ra bizott tanuldkra, valamint az oktato-neveld munka biztonsagos mitkddésére.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakori leiras — MINTA (osztalyfonok)

Név:

Adoéazonosito szama:

Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé:

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Osztalyfonoki felelésségek

Munkajat a pedagogiai program ¢és az intézményi kiilsd és belsd elvardsrendszer szellemében, az intézményi
szervezeti €¢s mikodési szabalyzat, a pedagdgiai program, a hazirend és az éves munkaterv betartasaval
betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok pontos vezetéséért.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, dokumentalja.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Az osztalyaval és kollégaival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok
Adminisztracios jellegi feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgéltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltését, a szaktargyi drabeirasokat ellendrzi, és a hianyokat potoltatja.

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat €s az osztalyozd napld kitoltését.

Rogziti €s Osszesiti az igazolt €s igazolatlan tdvolmaraddsokat, mulasztasokat és késéseket. A hazirend eldirasai
szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben
értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémaral.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok adatainak valtozasat.

Erintett évfolyamokon elvégzi a tanulék tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztraciés teendéket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja. 6
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Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.
Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a pedagdgustarsai elé
terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozottak szerint osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése
mint a pedagoégiai munka kiemelt szintere az osztidly éves tanmenete alapjan valoésul meg, amely sordn a
tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadok kozremiikodésével foglalkozéasokat
tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozOsségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgosit, valamint
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szadmara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény vezetdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek érdekében

tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,

életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és intézményekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil

szervezeteket €s intézményeket kozremiikodo segitOként hasznalja.

Munkdja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, felel0sséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

A tanuldkrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a

szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kdzosen

elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveldtanarokkal, a tanulok
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¢letét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. gydgypedagodgus, fejlesztopedagdgus, logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, stb.).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség
nyujtasarol.
Sziikség esetén részt vesz a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.
Sziikség esetén - az intézmény vezetd hozzajarulasaval - az tigyben érintett pedagogusokat tanacskozasra hivja
0ssze.
Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
Az intézményi munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek keretében tdjékoztat a tovabbtanulasi lehetdségekrol, tandcsot ad, és segitséget nyujt a
felvételi jelentkezéshez.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkéjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a sziilokkel.
A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit.
Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanuldonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Kozremikodik a valaszthatéd foglalkozasokra torténd jelentkezés szervezésében.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallald
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Munkakori leiras —-MINTA (iskolatitkar)

Név:

Adodazonosité szama:

Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola Munkakor
megnevezése: iskolatitkar,

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Munkakori feladatai:

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

o fogadja és rendszerezi a naponta érkezo6 postai kiilldeményeket

e bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket

e hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

e vezeti a postai feladokonyvet

e informacidkat Szerez be és tovabbit

o telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval)

e adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

e szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

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

¢ afenntartonak tovabbitja a tappénzes igazolasokat, szabadsagokat, talérakat,

e részt Vesz a tanuld nyilvantartas vezetésében, intézi a tanuldk biztositasat, a
didkigazolvannyal kapcsolatos dolgokat

e Naprakészen vezeti a KIR-rendszert és a beirasi naplot

e részt vesz az iskolai leltarozasi munkaban

e clOkésziti a tarsadalombiztositassal, illetményelSleggel, valamint az utazasi
utalvanyokkal, pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos ligyek bonyolitasat

o figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

e atechnikai dolgozok iranyitasa

o fogadja a vendégeket

e jol lathato helyen kifliggeszti az intézmény fogaddorainak rendjét

Kiilonleges felelossége:

e az irasos anyagok (elemzések, utasitasok) témakdorok szerinti, betlirendes feldolgozasa és

tarolasa
e anem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése
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e iratrendezési terv készitése
e adokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben elbirt megdrzési id6 betartasaval
e megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhet6ségét
e javaslatot tesz az irodatechnikai eszkz6k modernizalasara

e szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait
e bizalmas informaciok kezelése

e  Munkadja soran, telefonbeszélgetésekor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el. Személyi,
pénziigyi adatokat csak engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetovel folytatott beszélgetések
témait

e nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol

o kezeli a didkokrol, pedagogusokrol, technikai dolgozokrol szol6 nyilvantartast

o feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairdl

Ellenérzés foka
e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket
e jelzi az intézményvezetd felé a garancialis szervizelés és a karbantartas sziikségességét

Kapcsolatok

e kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével és helyetteseivel

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallald
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Munkakéri leiras — MINTA (pedagogiai asszisztens)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens,

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Munkakori feladatai:

e Az 1- 8. osztalyban a tanitas soran a pedagbgus megsegitése, a gyermekek feliigyelete,
gondozasa, ellatasa, a napi események dokumentélasa.
o A gyermekek egészségligyi problémajanak, sériilésének ellatasa.
(pl. epilepszidsok gyogyszerezése, ha sziikséges)
e Sziilokkel kapcsolattaras, a napkdziben felmeriilt problémak megbeszélése.
o A reggeli ligyeletben az érkezo gyerekek fogadasa, feliigyelete.
o Orakozi sziinetekben az iigyeletes tanarok munkajanak segitése.
6./ Tizorai sziinetben a csoportok kisérése a mosdoba.
¢ A napkozis neveldvel kozdsen a csoport kisérése, ebédeltetése, felligyelete.
o A felso tagozatos rehabilitacion vagy felzarkoztato foglalkoztatason nem résztvevo
napkdzis tanulok feliigyelete.
e Rajz-, életvitel- és gyakorlati ismeretek o6rakon a tanitd munkajanak segitése,
A fejleszt6 csoportban csoportbontaskor nem foglalkoztatott tanulok feliigyelete,
foglalkoztatasa esetenként a csoport kisérése.
Sziikség esetén az osztalyfonok vagy az osztalyban tanitd helyettesitése az aktualis 6ran.
Kozvetités a sziilok €s a nevelOtestiilet tagjai kozott.
e Tanora utdn uzsonnaztatas.

A tanuldk biztonsagos utazasanak segitése (buszmegalloba kisérés, helyi jaraton torténd
kisérés

Felelos:
e A gyerekek tisztasaganak, ruhazatanak ellendrzéséért, a testnevelés orak elotti- és
utani atoltoztetéséeért.
e A tanitok igénye alapjan szemléltetd eszk6zok készitéséért, beszerzéséért, hazi
feladat elbirasaért.

o Az els6 osztalyosok tandrain valo részvételéért, ennek érdekében
rendszeres kapcsolattartasért az osztalyfonokkel.
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e A tanuldk hazi feladatainak ellenérzéséért, javitasaért.
e Az osztaly tanoran kiviili programjainak szervezésében valo részvételért.

Koteles:

e Részt venni az iskolai rendezvényeken, értekezleteken.
e Személyi adataiban torténd valtozast az

igazgatonak jelenteni. Tavolmaradasarol

a vezetdjét idoben értesiteni.

e Munkakoéri leirasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasara a MT 104.§-a
szerint.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltato
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért

felelosséget vallalok.

Datum:

munkavallalo

76



77

Munkakori leiras — MINTA (napkozis neveld)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: napkozis neveld
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv foglalkozasokkal val¢ kitoltése.

Alapveto felelosségek és feladatok:

e Neveldmunkdjat foglakozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagyon
gondot fordit a tanulok véltozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerint
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereket lehetdség
szerint kikérdezi. A raszorulokat a megadott id6keretek kozott korrepetélja, vagy
segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartasarol és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabadlevegdn vald
mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten
iranyitja tevékenységiiket.

Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- €és szemléltetd eszk6zok
gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki €s az also tagozatos munkakdzosség munkajaban,
allando

77



78

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

munkavallalo

78



79

Munkakaori leiras — MINTA (iskolai konyvtaros)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: iskola konyvtaros
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

e Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4ll a szaktirgyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

e Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti

miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Kételez6 nyitvatartas napi 5 ora

Minden 6rakozi sziinetben 15 perc

Délutan 12.00-15.00-ig

Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba hetente 4 6ra délelott

A feladatkor egyes teriiletei:

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

e T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az éllomany folyamatos, tervszerli €s aranyos gyarapitdsat végzi, fokozottan
igyelve az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd kiadvanyok gytijtésére.
Ebben a tevékenységében figyelembe veszi a munkakozosség — vezetdk, illetve
szaktanarok javaslatait.

Beszerzi a dokumentumokat, a leltarkonyveket naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat és katalogust épit

A konyvtar szamitdégépes nyilvantartasait, feltarasat elvégzi

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznéalddott, tartalmilag

elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a

szabalyzatnak megfelelden.

¢ Gondoskodik az 4dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

o Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi.

e A kOnyvtari statisztikdkat naprakészen vezeti

e A kilépd munkatarsak konyvtari tartozasait kozli az igazgatdval.
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e A tanév végén visszagyljti a tanuloknal 1évé kikdlcsonzott konyveket.
- Olvasészolgalat, tajékoztatas:

e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, neveldknek és
tanuloknak egyarant

e Segiti az olvasékat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit.

e Tajékoztatja a neveldket a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,
valamint a kedvezményes konyvvasarlasi akciokrol

e Ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, valamint a belsé tovabbképzésekhez

e Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti ordkat tart a magyar szakos kollégakkal
tortént eldzetes egyeztetés alapjan, segitséget ad a konyvtarban tartandd
szakorakhoz.

- Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartas més konyvtarakkal latogatds forméjadban, valamint az internetes
konyvaruhazak vélasztékanak, akcioinak a figyelése

e Részt vesz a magyar nyelv hetének rendezvényein.

e A konyvtaros tanar az esetleges ordit (szaktargyi, feliigyeleti) rendes munkaidején
beliil latja el.

e Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit OnképzEés utjan is gyarapitja.

A konyvtaros teljesitményének értékelése:
Az ellendrzésre jogosult az iskola igazgatdja.

A konyvtaros évente beszamolot és statisztikat készit, amit az iskolavezetésnek nyujt be a
megadott hatariddre.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosseggel
tartozik;
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
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A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakori leiras — MINTA (osztalyfonok)
Név:
Adoazonositéo szama:
Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Osztalyfonoki felelosségek

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer szellemében,
az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai program, a hazirend és az éves
munkaterv betartasaval betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, dokumentalja.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Az osztalyaval és kollégaival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok
Adminisztracios jellegi feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napld kitdltését, a szaktargyi drabeirasokat ellendrzi, és a hianyokat potoltatja.
Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését.

Rogziti és Gsszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
hazirend eldirdsai szerinti €rtesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét,
madjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben
értesiti a sziiloket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
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elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket.

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

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Erintett évfolyamokon elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozottak szerint osztalyfonoki oOrét tart. Az osztalyfénoki ora
tartalma és vezetése mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete
alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadok kozremiikodésével foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézmény vezetdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdséra, kitilintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és intézményekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezeteket ¢€s intézményeket kozremiikodo segitdként hasznalja.

Munkdja sordn figyelembe veszi a didkdnkorményzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakért6i bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld-
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. gyogypedagogus,
fejlesztopedagogus, logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld, stb.).

A hatrdnyos helyzetli ¢és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Sziikség esetén részt vesz a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézmény vezetd hozzdjarulasaval - az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 0ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

Sziiloi értekezletek keretében tdjékoztat a tovabbtanulasi lehetdségekrdl, tanacsot ad, €s
segitséget nyujt a felvételi jelentkezéshez.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasokra torténd jelentkezés szervezésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakori leirds — MINTA (portas és kisegitd)

Adodazonosité szama:

Lakcime:

Munkahely: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: portas €s kisegité dolgozo
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Feladatai:

A munkaidejében munkarendje szerint koteles a portan, illetve a gazdasagi irodaban
tartozkodni:

Feladata az iskolaban folyd munka zavartalansagdnak biztositasa.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot
a tanitdsi id6 alatt csak az osztadlyfonok (hidnyzédsa esetén: szaktandr, tanitd vagy
intézményvezetd-helyettes) altal alairt kilépével engedhet ki az épiiletbdl.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak.
Ismerteti a belépés €s a benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban nevelési-oktatdsi intézménnyel.

Udvarias és segitokész magatartast tanusit a latogatokkal szemben.

Az elkiilonitetten kezelt tlizrendészeti kulcsokat tliz esetén a hatésagoknak atadja.

A hivatalos iigyben érkezdket az igazgatdi, az igazgatohelyettesi, vagy a gazdasagi
irodaba kiséri.

A délutani programokra érkezoket eligazitja.

A portaszolgalati id0 lejarta utan lezarja a portat.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér a
takaritonotol.

Ha a csengdora nem mukodik, kézi csengetést kell végeznie az 6ra elején és végén.

A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrodl, azok vissza hozatalarol gondoskodik.
Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles ellatni a vezetdség
utasitasara.

Feletteseinek jelent minden rendkiviili eseményt.

Kisegité munkakorben segiti az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens munkajat.

A munkakori leirds moédositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.
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A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

Datum:

munkavallalo

87



88

2. szamu melléklet

Konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

14/2001. (VIIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

2. Alapelvek

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
tmutatoknak és a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola pedagogiai programjanak
megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- Feladatat és gylijtokorét,

- Kezelésének és miikodésének rendjét,

- Fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- Allomanyvédelmi eljarasait, és

- Hasznalatanak rend;jét.
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3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve ¢és cime:

Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola Konyvtara
8640 Fonyod Fo utca 8.

Fenntartoja:

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarto az iskola koltségvetésében

gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitadsaért az iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak

meghallgatisaval iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd céljat az iskola nevelési-

oktatasi céljai hatarozzak meg.
- Segitse a neveld- oktatd munkat.

- A rendelkezésre 4ll6 szakkonyvek, folydiratok segitségével biztositsa a szakmai munka

szinvonalanak folyamatos fejlesztését.

- Segitse a konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos miivelddését.
- Biztositsa konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szerves része, az oktato-neveld

munka hattérintézménye.
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Feladatai:

- Az iskolaban foly6 pedagodgiai tevékenységet, a nevel6-oktatd munkat segitd
dokumentumok rendszeres gytiijtése, feltarasa, megdrzése €s az olvasok rendelkezésére

bocsatasa

- Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak €s altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,

audiovizualis eszk6zok), kolcsonzés €s helyben hasznalat formaban.
-Lehetové teszi az oktatasi célu szamitdogép hasznalatot €s internetelérést.

- Részt vesz, ill. kdzremiikodik az intézmény — a helyi tantervnek megfelelden — konyvtarhoz
kapcsolodo tevékenységeiben: konyvtarhasznalatra épiilé ordk, vetélkeddk, tanulmanyi

versenyek, iinnepek, egyéb programok megszervezésében
- A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek oktatédsa.
- Statisztikai adatokat szolgaltat,

- Tart6s tankdnyveket szerez be, kezel és a tanuloknak, pedagogusoknak a rendelkezésére

bocsatja.
- Naprakészen vezeti a konyvtarral 6sszefliggd adminisztraciokat,

- Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanné valéo dokumentumokat, és az

olvasok altal elveszett konyveket évente torlési jegyzokonyv alapjan kivonja,

- Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl.

6. Az iskolai konyvtar nyitva tartasara vonatkozo szabalyok

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, a tanitasnélkiili
napokon zarva tart. A kdlcsonzés ideje alkalmazkodik a konyvtarhasznalok szabadidejéhez,

ezzel biztositva a nyugodt, atgondolt valasztast, olvasast.

A konyvtar nyitva tartasat a konyvtar ajtajara €s az iskola tobb pontjan, jol lathaté helyen is el

kell helyezni.
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Nyitvatartas

hétfo 7.30 -12.00 12.30 - 16.00
kedd 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
szerda 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
csiitortok 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
péntek 7.30-11.30

7. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje, gondviseldje koteles a kdlcsonzott konyv

elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazé kart megtériteni. Ennek formai:
- asziild beszerzi a vitatott konyvet 11j vagy j6 allapott antikvar példanyban

- ha mar nem lehet beszerezni , akkor egy a konyvtar szamara jol hasznalhat6 konyvet
ajandékozzon a konyvtarnak (pld. ugyanabba a sorozatba tartozo6, vagy ugyanannak a

szerzOonek mas miive)
Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsagdnak megéllapitasa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben az igazgat6 dont.
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8. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 6sszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a munka szakszeriiségéért, az allomany megfeleld

kezeléséért a konyvtaros felel.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros-tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szervezeti és miikddési szabalyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles
- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban el6irtak alapjan modosithatja.

Gyijtokori Szabalyzat

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.

A gvujtés terjedelme. szintje és mélysége:

A konyvtar gytijtokore altalanos jellegli. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti. Aranyosan kell gytijteni a kiilonb6z0 tantargyak tanulasahoz,

tanitasahoz nélkiilozhetetlen dokumentumokat

Az 4llomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az dllomany fejlesztése folyamatos, tervszerii és

aranyos legyen.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni.
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Az iskolai konyvtar allomanyalakitisa: az allomany gyarapitasabol és apasztasabol tevodik
0ssze.

E két tevékenység folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a

gyljtemény kivanatos 0sszetételét, hasznalhatosagat

Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempontok alapjan a pénziigyi keret figyelembevételével

gyarapitja az allomanyat.

A beszerzend6 dokumentumok kivélasztasa a konyvtaros tanar feladata.
A beszerzés forrasai:

- Vétel: vasarlas szamla alapjan.

- Ajandék: az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartozd6 dokumentumokat.

A gyarapitas mértéke (példanyszam):

A gytjtokorbe tartozo 0j beszerzések példanyszamat a dokumentum tartalma, a
felhasznalok szama, €s a beszerzési keret hatarozzak meg.

A beérkezett dokumentumokat az egyedi leltarkdnyvben vagy a tankonyveket nyilvantartd
egyedi leltarkonyvbe be kell jegyezni. Ezek utan a dokumentumokat el kell 1atni a konyvtar

tulajdon bélyegzdjével, valamint ki kell jelolni a helyiiket a konyvtarban.

Apasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoéi igény hidnya miatt vagy nem tartozik

a konyvtar gylijtokorébe),

- a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
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- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- a leltar soran hianyként jelentkezett.

Az allomany torlése

- rendszeres jelleggel évente, elemi kar esetén a karelharitas befejezése utan torténik.
Az dllomany apasztasra a konyvtaros tanar tesz javaslatot.

A kivonasra vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivonasrol torlési
jegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza. a leltari szamot, a mli cimét, szerzojét,

nyilvantartasi értékét, szakjelzetet, torlés indokat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasbol ki kell vezetni a

dokumentumot.

A konyvtari dllomény védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotanak védelme érdekében gondoskodni kell a szakszerti

tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok kiméletes haszndlata minden hasznalonak kotelessége.

A konyvek, dokumentumok karbantartdsa, javitasa a konyvtaros munkakori kotelessége.
A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje, gondviseldje koteles a kdlcsonzott konyv
elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint potolni.
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SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

A Palonai Magyar Balint Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak
elfogadasa és jovahagyasa:

1. A Palonai Magyar Balint Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
Intézményi Tanacs 2022. janius 20. napon tartott iilésén véleményezte. j

Loy b

Szées Mihalyneé
Intézményi Tanacs elncke

2. A Palonai Magyar Balint Altalénos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat a sziiléi
szervezet 2022. janius 20. napon tartott iilésén a szakteriiletet érintGen véleményezte.

Németh-Ham Kornélia
sziil6i szervezet képviselGje

3. A Palonai Magyar Balint Altaldnos Iskola pedagdgiai programjat a Szakmai
Munkakdzosség 2022. janius 20. napon tartott {ilésén a szakteriiletet érintSen

véleményezte.
g Sillsnmnd Mosti, Kol
Schelhammerné Kovacs Ildiko

Szakmai Munkakdzdsség
képvisel&je

4. A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szervezeti és mifikddési szabalyzatat a
Didkdnkorményzat 2022. janius 20. napon tartott iilésén a szaktertiletet érintGen

véleményezte. ‘ ,
..... %@6—\:@\
Gyéri Hédi
Didkonkormanyzat képvisel&je

5. A Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola szervezeti é mikodési szabélyzatat a

neveldtestiilet 2022. janius 20. napon ‘n elfogadta
Véradi Gyula Adonyi Zs6ka

hitelesité nevel&testiileti tag hitelesit6 nevel6testiileti tag

6. A Palonai Magyar Balint Altalanos Is ZowrCzeti és miikodési szabdlyzatét
jovéhagyta:
Fonyéd, 2022, janius 20.
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Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola

Fenntartéi jovahagyis

A nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4.) alapjan a fenntarté az
intézmény Szervezeti és Mikodési szabalyzataban szetepld tobbletkotelezettségek

vonatkozdsaban az évente feliilvizsgalt tablazatban elfogadott tételek sszegével egyetért.

Siéfok, 2022. oktober 14.
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