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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol

sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A

szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és

feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl (modositva 2011. évi CLXVI.
torvény)

368/2011. Kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol
370/2011. Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
belsd ellendrzésérol

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

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet- a pedagoégusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet- a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekldd6k megtekinthetik az igazgatdéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 30-i hatarozataval
fogadta el.
A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatot elfogadéasa eldtt a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

e aziskolai didkonkormanyzat,

e aziskolai sziiloi szervezet,

e intézményi tanacs.
A szervezeti és milkodési szabéalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekhez a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartonak, azaz a Zalaegerszegi Tankeriileti

Kozpontnak is sziikséges az egyetértése.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek, valamint az egyéb intézményi belsd

szabalyzatok (igazgatdéi utasitdsok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara (azaz az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre) nézve
kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan idore szol.



2. Az iskola alapadatai

2.1. Az iskola neve, alapito okirata
Az intézmény neve: Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola

Cime: 8943 Bocfolde, Radnoti Miklos utca 11.
Tipusa: altalanos iskola
Oktatasi azonositoja: 037582001
Tankeriileti azonosito: ZA 2901
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1991. 03. 01.
Az intézmény fo tevékenysége: alapfoku nevelés-oktatas
Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben az agazati miniszter
altal megbizott igazgato latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo
szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
2.2. Az iskola alapfeladatai, feladatellatasi rendje
(Az iskola 2024. szeptember 1 napjaval hatdlyos szakmai alapdokumentuma alapjan)
e altalanos iskolai nevelés-oktatas:
» nappali rendszer(i iskolai oktatas
» also tagozat, felso tagozat
» sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)
» nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/ cigany nemzetiségi nevelés-
oktatas)

e egy¢b koznevelési foglalkozas

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény fenntartdoja és miikodtetdje:

Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10049006-00336970-00000000
Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar
Adoigazgatasi azonosito szam: 15835547-2-20
Statisztikai szamjel: 15835547-8412-312-20
PIR torzsszama: 835541



Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak,
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-

8. évfolyamon

Az intézményi vagyon tulajdonosai kétharmad - egyharmad aranyban Bocfolde ¢és Csatar
Kozségek Onkorményzatai, a haszonélvezet joga az intézményt illeti meg. Az intézmény
mikodési, fenntartasi koltségei, valamint a nevelési—oktatasi feladatok ellatasahoz kapcsolodo
koltségek a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpontot terhelik. Az intézmény gazdalkodasa a
hatdlyos jogszabalyokban, a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont szabalyzataiban &és

utasitasaiban foglaltak alapjan torténik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
A koznevelési intézmény a tankeriileti kzpont fenntartasaban 1évd, az alapitod okirataban

felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

3.1. A koznevelési intézmény vezetije

Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezet6i munkajat az igazgatohelyettes kozremiikddésével
végzi.



3.1.1.

A koznevelési intézmény vezetéje a Koznevelési torvény eléirasai szerint:
Felel6s az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a tankeriileti igazgat6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. A munkavallalok  foglalkoztatasara, élet-  és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Hatéaskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, az iskola iigyviteli, adminisztracids
munkdjanak iranyitasa.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

3.1.2. A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont szervezeti és milikodési szabalyzata alapjan

a koznevelési intézmény vezetdje az igazgato:
Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottai
felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen
a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak
kiadasara,
b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,
¢) a napi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténd benntartozkodds elrendelésére, illetve a
munkahelyen kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé
engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét

elrendelésére,



g) a szabadsdg kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,

e A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaro
munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdéi megbizas
adasara, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az oOraadoi tevékenység ellatasira irdnyuld megbizési szerzddés
megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset
kiegészitésének megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.

e A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartdsanak
vezetéséért.

e Az igazgato kiillondsen:
a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 0nalld koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagogiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, €és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik,
c) felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
mikodésével  Osszefiiggésben az  intézményen  beliili  programok
zavartalansagaért, a tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az {rintett program megrendezésére az

egyetértésével kertil sor,
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d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését,
e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat,
szlikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérdl,
f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,
g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €és targyi
feltételei biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6é —
intézkedések megtételét,
h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,
1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informdcidés rendszerben meghatarozottak szerint
pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartoi intézkedés
szerint az intézmény tevékenységérodl készitett atfogd beszamolo,
j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankeriileti Kozpont beszamolojanak, jelentésének ¢és koltségvetésének
elkészitéséhez,
k) a tankeriileti igazgatd altal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat, €s
minden €v junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankertiileti igazgato részére a
kdznevelési intézmény tevékenységérol,
1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozé — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezden szereplé adat az igazgatotol akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

e Az igazgatd nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket

jogszabaly hatdroz meg szamara.
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A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl ¢és részletes szabalyairol a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kdzalkalmazott, illetve
a munkavallalé munkakéri leirasa rendelkezik.

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott
feladat- ¢€s hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal osszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhédzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhat6. A koznevelési
intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tligyekben az igazgatod

jogosult.

3.1.3. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgato €s az igazgatdhelyettes minden ligyben,
e az lgyviteli dolgozd, iskolatitkdr  munkakori  leirdsaban  szerepld
tigyekben,osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

3.1.4. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdt az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Ha az igazgatohelyettes sem tartozkodik az iskola teriiletén, akkor mindig a
helyszinen 1évé rangidds pedagogus koteles az azonnali intézkedést igénylo
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara.

Eseti képviselettel az intézmény dolgozoja is megbizhato.
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3.1.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az

igazgatohelyettes szamara atadja az alabbiakat:

» az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

» a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

» a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldoi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat.

3.2. Azigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e igazgatohelyettes
o alsos és fels6s munkakozosség vezetok
e gyviteli dolgozo, iskolatitkar,
e didkonkormanyzatot tdimogaté pedagogus.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a tankeriileti
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi, az igazgatonak tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolési kotelezettséggel.
e Az igazgatohelyettes

» azigazgatdt — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban,

» elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi ¢&s
ellendrzi a tanari ligyeleteket,

» részt vesz a nevelGtestiileti, vezetdségi és egyéb értekezletek,
megbeszélések elokészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések
végrehajtasaban, illetve végrehajtatdsaban,

» tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

» konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalarol, a

pedagoégusok tanitasi modszereirdl,
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ellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményez,

figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a
szertarak fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitésat,
javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo
részvételre, az éves beiskolazasi tervre,

elkésziti a intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi
annak betartasat, betartatasat,

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalositasat,

részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek el6készitésében, szervezésében, s
az igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

iranyitja a szakmai kozosségek munkajat,

segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, didkonkormanyzati munkat,
tdjékoztatja a tanulokat ¢és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd
eseményekrol,

elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgéltatast.
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza

, » Intézményi Tanacs
Diakonkormanyzat |+ Igazgato  —— —
”| Sziil61 Munkakozosség
A 4
Diakonkormanyzatot | loazoatohelvettes :
tamogat6 pedagogus | 8475 Y > Iskolatitkar
\ 4 \ 4
Alsos és felsOs Miiszaki dolgozo,
munkakozosség vezetok kisegitd dolgozo

I

Tanitok Szaktanarok

~N

Nevelotestiilet

3.4. Az intézmény vezetosége

» Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e munkakozdsség vezetdk

» Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakdonkormanyzat véleményét be kell

szerezni.
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» Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
3.5.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd

munka ellenérzése, az estelegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése.
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikddéshez azonban rendszeres €és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.
3.5.2. A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és
egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes,

e az osztalyfonokok,

e a munkakdzosség vezetdi

e a pedagdgusok (szaktanar, tanitd)

e a diakonkormanyzatot segitd pedagogus.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.
Munkakori leirds minték taldlhatoak még a kovetkezo feladatkorokre:

e pedagogiai asszisztens

e kisegité dolgozo

e miiszaki dolgozé

e {igyviteli dolgozd, iskolatitkar.
(1.sz. Mell¢klet)
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3.5.3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének feladatai:
e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,
e segitse eld0 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
e az igazgatdésag szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

3.5.4. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),
e sz7iil6i értekezletek, fogadoorak rendjének ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),
¢ a naplok folyamatos ellendérzése, (igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (osztalyfénokok),
e a szervezési ¢s mikodési szabalyzatban eldirtak betartdsdnak ellenérzése az
osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman (igazgato, igazgatohelyettes),
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes,

osztalyfonokok).

3.5.5. A nevelo és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozo:

e igazgato

e igazgatohelyettes

e munkako6zosségek vezetdi
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatdrozott céllal ¢és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az
osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyokban folyd oktatd-nevelé munkara terjed ki.
Az elébbi pontban meghatarozott személyeken kiviil az iskolai foglalkozasok latogatasahoz — a
nyilvanos rendezvények kivételével — az igazgatd hozzajarulasa sziikséges, a neveldvel torténd

eldzetes egyeztetés alapjan
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3.5.6. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
¢ pedagogusok munkafegyelme,

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e neveld — oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga,
e tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e tanar — didk kapcsolat, tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
¢ a neveld — oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon.
Ezen beliil kiilonosen:
> Elo6zetes felkésziilés, tervezés
» Tanitasi ora felépitése, szervezése
» Tanitasi 6ran alkalmazott modszerek
» Tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran
» Az ora eredményessége, helyi tanterv kovetelményeinek

teljesitése (Tantargyi eredmény mérése)

3.5.7. Az ellenérzés modszerei:
e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,

e irdsos dokumentumok vizsgélata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

¢ beszamoltatds szoban €s irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a szakmai k6zdsség
tagjaival meg kell beszélni.
Az éltalanosithat6 tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat

ezzel egyidejlileg kell meghatarozni.

3.5.8. Az egyes tanévekre vonatkozé ellenorzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgatd a felelds. A terv tartalmazza az iitemezést, a modszereket és a vizsgalat teriileteit. A
tervet a nevelGtestiilet tudomésara kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti

ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
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Egyes nevelok mindsitd jellegli értékelésének eldsegitése érdekében az intézmény vezetdje a
belsd lehetdségek kimeritése utan kiils6 szakember segitségét is kérheti.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
3.5.9. A pedagogusok teljesitményértékelése a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan.

Intézményiink alkalmazza a TER-t, ennek szabalyait és pontozasat kiilon igazgatoi utasitas

rogziti.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény torvényes miukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a Szakmai alapdokumentum
e a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e a Pedagogiai program,
e a Hazirend.
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato muikodésének részeként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldval),
e cgyeb belso szabalyzatok.
4.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
4.1.2 A Pedagogiai Program
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasdnak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.
o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.
e A pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.
e A kiemelt figyelmet igényld tanuldokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasdnak
rend;jét.
¢ A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
¢érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagdgiai programot a fenntartéval is el kell fogadtatni a
tobbletkotelezettségek engedélyeztetése miatt.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, illetve az intézmény
honlapjan.
4.1.3. Az éves munkaterv
e Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridok megjelolésével.
¢ Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil61 szervezet €s a diakonkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendje az iskola honlapjan (www.bocisk.hu) is megtekinthetd.
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4.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az altalanos iskola 1-8. évfolyaman a tankdnyvek beszerzését az dllam 100 %-ban tdmogatja.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

e A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrdl, hogy az
iskolai oktatdsban felhasznalhaté tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke a
pedagoégusok rendelkezésére alljon.

e A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulonak.

¢ Az iskolai tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld
szlildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozzé.

4.2.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

e A tankOnyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tdjékoztatasaval a koznevelés
informacios rendszerének ¢s a Konyvtarellato (KELLO) altal mukaodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasdval a Konyvtarellatonak kiildi meg a hatalyos
jogszabalyokban meghatdrozott hatariddig.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell

megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
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tanulok (ha ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével.
Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara
nem rendel tankonyvet az okok megjelolésével.

e A moédositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas €s a pétrendelés soran csak

a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani.

4.2.3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

e A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt
1étszamat 1s figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni,
hogy — a tankonyvtamogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankOnyv tandran kiviili
elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

e Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet
kivételével barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankonyv,
amelyet az e rendeletben a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak
jova és az ilyen tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az
iskola a tankonyvrendelés soran a tartds tankdnyvek koziil valaszt.

¢ A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet —
kiilonosen a  tankdonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
vélemeénynyilvanitasi joggal rendelkezik.

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek ossztomegeérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet
az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének Osszeéllitasanal —
kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal
rendelkezik.

e Az iskolanak legkésObb majus 31-ig — a helyben szokdsos mdédon — k6zz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek.
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¢ 4.2.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

e A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelést, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke
elismerésének elveit és a tankdnyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

e Az iskola a tankOnyveket a Konyvtarellatétol a tanulok részére megbizasbol
értékesitésre atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban. Az iskola szdméra a Konyvtarellatd a
tankeriileti kozponton keresztiil dijazast fizet.

o A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafilizetek kivételével — az igazgatdé az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint.

e A tanul6i tankonyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

e Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — az SZMSZ-ben nem szabalyozott —
kérdéseit az iskola Hazirendjében hatdrozzuk meg.

4.2.5. A taneszkozok megvalasztasanak szabalyai:

e A pedagdgus —a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil- olyan ruhazati vagy maés
felszerelés beszerzését kérheti a tanulotdl, amely nélkiilozhetetlen az éltala tartott
tanorai foglalkozason valo részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitdsahoz, €s
amelyet a tanorai foglalkozdson egyidejiileg minden tanulonak rendszeresen
alkalmaznia kell. Az e kdrbe nem tartozo felszerelések biztositasa az iskola feladata.

e Az iskolai sziiléi szervezet ¢€s az iskolai diakonkormanyzat —ruhazati €és mas
felszerelések megvételével kapcsolatosan— a sziilokre haruld kiadasok tekintetében
korlatozasokat allapithat meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a
legmagasabb beszerzési ar, amely feletti taneszk6zok beszerzését nem javasolja a
pedagdgusnak.

e Tanitdsi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok,
ruhézati és mas felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg,

ha abbdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.
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4.3. Az iratkezelés szabalyai
e Az intézmény f6bb iigykorei

» vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
» nevelési-oktatasi tigyek
e Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény altalanos ligyintézési ¢és iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.
Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iligyintézés megszervezése az
tigyviteli dolgozo, iskolatitkar munkakorébe tartozik.
A pedagogiai targykort ligyintézés ¢és iratkezelés iranyitdsa és ellendrzése az
igazgatohelyettes feladata.
Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az

intézmény ,,Iratkezelési Szabalyzata™ részletesen tartalmazza.

”ror

4.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

tigyviteli dolgozd, iskolatitkér és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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4.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
» természeti katasztrofa,
> tlz,
» robbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato
e igazgat6 akaddlyoztatasa esetén a helyszinen 1év6 intézkedésre jogosult személy.
¢ Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
» személyi sériilés esetén a mentoket,
» tlz esetén a tlizoltosagot,
» robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja,
» fenntartot.

¢ A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengdjelzéssel
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
elhagyasara a Tiizriado6 terv mellékletében talilhatoé ,,Kiiiritési terv” alapjan.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
helyen torténd gylilekezéséért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd

neveldnek a tantermen kiviil tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell!
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» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

» A tanulokat a tanterem el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor meg kell szamolnia!

e Az igazgatonak illetve az intézkedésére jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — a felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az els6segélynyijtas megszervezeésérol,

» arendvédelmi, katasztrofa-elharitasi szervek fogadasarol.

o Az ¢pililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitasi szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzrol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

a kozmiivezetékek helyérol

YV V V V

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
» az épllet kitiritésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. Az utasitdsokat az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

e A kitirités idépontjatdl szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a
tanitas vagy a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oradkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott napokon be kell pdtolni.

e Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A
bombariadorol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni

nem lehet.
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e Tz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tizvédelmi
szabalyzat tartalmazza, robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a Bombariado terv tartalmazza.

> A Bombariadé és Tizriadé terv clkészitéséért az intézmény igazgatdja a
felel0s.

» Az épiilet kitiritését a Tlzriad6 tervben szerepld Kkitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

» A Tizriad6 és Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara és tanulojara kotelezoek.

» A Tiizriado és Bombariadd tervet az iskola igazgatoi irodajaban kell

elhelyezni.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia

abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.45 és 15.45 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

A fenti idészakon tali nyitvatartasi idoben az iigyeletre beosztott pedagogus jogosult és

koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 O6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti

munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki.
Szombati ¢és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt (v.
jogszabalyban eldirt) esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb
4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat, azonban jogszabalyi rendelkezés alapjan a
munkaiddkeret atcsoportosithato.

A pedagbdgusok intézményben toltott munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjai hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfdi, esetenként
egyéb, elére bejelentett napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 oOrasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére
vonatkozo eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidé beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal

Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all.
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A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

¢ a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

e a tanitasi 6rak megtartasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése.
A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.
A pedagégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

rer o r

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis €és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladat (osztalyfonoki) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és tantermek rendben tartasa,

crcr

5.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, u pontokban

leirtak.
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Az intézményven kiviil végezhetd feladatok:

a 5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, u pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzdé pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghalad6é hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni,
hogy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatéi irodaban. !

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtodl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi o6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettol eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi oOrak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet

szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

! Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, igazgatoi dontésen alapul.
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e A pedagogusok szamara — a kotelez0 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szédmszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

¢ A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

» A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi o6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont.

A Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) 140/A. §-dnak (1) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté koteles
nyilvantartani a munkavallalok a) rendes ¢és rendkiviili munkaidejével,
tigyeletével, készenlétével, b) szabadsdganak kiadasaval, c) egyéb munkaido-
kedvezményével kapcsolatos adatokat. El6zdek a pedagdgus specidlis
munkaideje vonatkozasaban azt jelentik, hogy a munkaltatonak a rendes (heti
40 o6ra) munkaidén belill nyilvan kell tartania a pedagdgus kotelezd orajat,
kotelezo ora feletti tobblettanitasat. A pedagogus tanitasi ordinak elszdmolasa a
KRETA feliilet munkaidényilvantartas oldalon torténik, melynek vezetésére az
alabbi szabalyok vonatkoznak:

» A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo feliiletet — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével —a dolgozo tolti ki.

» Minden pedagogus kdoteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantarté6 KRETA feliiletét.

» Az elszamolasi iddszakban a pedagdgusnak tobblettanitasért jardé oradij csak
akkor fizetheté ki, ha a pedagogus ez idészakra eldirt kotelezd Oraszamat

teljesitette.
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5.4. Az intézmény nem pedagéogus munkavallaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarend;jét az igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatod szobeli

vagy irasos utasitdsaval torténik.

5.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfondkok és a DOK munkakéri leirasat kiilon készitjiik el
azért, hogy pusztan az emlitett feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

(1.sz.Melléklet)

5.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

e Az iskola szorgalmi idOben reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18:00 oraig van nyitva.

e Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdséara hozza. A nyari tanitasi
szlinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

¢ Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

¢ A reggeli nyitva tartads kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tavoz6 vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tarté pedagogus felelds az iskola
mikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgatd rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban tartozkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet

egyik tagjat kell megbizni, ha a helyettes sincs jelen. A megbizast a dolgoz6 tudomasara

kell hozni.
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Felelossége ¢és intézkedési jogkore: mitkddéssel kapcsolatos, tanuldk, gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

e A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, illetve a részére oOrat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara
csak az igazgatd adhat engedélyt.

e A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn a tanulok csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartézkodhatnak az iskolaban.

e Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek bérbeadasarol szolod
megallapodds szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel0sséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

¢ Idegenek az iskola épiiletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely pedagdgusanak
a tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak.

e A hivatalos iigyek intézésére az igazgatoi irodaban hétfétél péntekig 8% és 15°° kozott

van lehetdség.

5.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi o6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok
el6tt szervezhetdk.

e A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi iigyeletet a
hazirend tartalmazza. A kotelezd tanitdsi ordk déleldtt vannak, azokat legkésébb
altalaban 14 6rdig be kell fejezni. A tandran kiviili foglalkozasokat lehetség szerint
139 — 16%-ig kell megszervezni. Ezen id6tartamtdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

e 7% — 819 koz6tt az osztalyokban iskolai munkéra hangolodd beszélgetés folyik, témait
az osztalyfénok hatdrozza meg, igy az elsé tanitasi ora kezdete: 8'°.

e A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.
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A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal
elére engedélyezett idopontban €és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az iskolaban reggel 7'°-t8] a tanitds megkezdéséig, az orakdzi sziinetek idején, tovabba
iires orakon, valamint ebédeltetés alkalmaval tanari ligyelet mikodik. Az tligyeletes
neveld koteles a rabizott épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

¢ Az iskoldban egyidejlileg 2 10 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az tligyeletes neveldk
felelOsségi tertilete:

» emelet,
» foldszint,
» ebédlo,
» iskolaudvar.
e Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras

esetén, rendkiviili esetben.

e Rendkiviili esetben az iskola igazgatoja roviditett 6rak tartasat is elrendelheti.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
e Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot €s az Eurdpai Unid zészlajat.
¢ Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és tanuldin kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak.

e A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermét, konyvtarat, tornaszobajat,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden

felszerelésének hasznalatara.

36



o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermet, szertarat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi oOrdkat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

e Az iskola teriiletén kereskedelmi tevékenység folytatdsa tilos, kivételt képez: konyv,
taneszkdz ¢€s képzomiivészeti alkotasok arusitasa, elézetes igazgatdi engedéllyel.

e Az iskoldban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanulonak szdl és az
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
ill. kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e Az iskola dolgozéi az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjdk, melyhez a helyiség felelosének az engedélye sziikséges. A nem iskolai
célra torténd hasznalathoz az igazgaté engedélye sziikséges.

e Tornaszoba, sportpalya bérbeadasanak elvei:

» A tornaszoba és a sportpalya kiadhatok edzés céljabol.

» A fenti létesitmények csak olyan idOpontban bérelhetdk, amikor az iskolai
oktatast-nevelést nem akadalyozza, nem zavarja.

» A Dbérbevevo anyagi felelosséggel tartozik az épiilet, a kornyezet ¢és az
alloeszkozok épségének megovasaért.

» Az iskola az edzéshez eszkdzoket nem biztosit.

» A tornaszobaban csak tornacipdben és - 61tozékben lehet tartdzkodni.

» A bérbevevo koteles biztositani edzés alatt a feliigyeletet. Az ott tartdzkodok
magatartdsukkal nem zavarhatjak a kialakult fegyelmet, rendet.

» Amennyiben a bérbevevd a fennallo szabalyokat nem tartja be, a szerz6dés az
iskola részérdl felbonthato.

» A térités Osszegét a mindenkor érvényes jogszabalyokban megfogalmazottak

alapjan szerzédésben rogziti a két fél.
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5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

e Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti kerités elotti
jardaszakaszt a gazdasagi bejaro kapujatol S méterig— a tanulok, a munkavallalok
és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

e Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldba ¢€s
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

e A nemdohanyzok védelmérdl szolé? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

vezetdje.

5.10. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, intézményi
védo, 0vo eloirasok
e Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
e Az igazgato:
» felelos az egészséges ¢és  biztonsagos munkavégzés  feltételeinek
megteremtéséért,
» rendszeres munkavédelmi ellendrzést tart,
» gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyokban, szabalyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések megtartasarol,
» részt vesz a gyermekbalesetek kivizsgalasaban, €s a torvényben eldirtak alapjan
intézkedik.
e Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé, — és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatban:
» Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és tlizriado terv rendelkezéseit.

2 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

» A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartani.

» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a tilos €s az
elvarhat6 magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

» A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni

kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalat, menekiilési
rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

» Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

» Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a figyelmet.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

e A tanul6 kdteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanuld koteles megtartani a
fegyelmet, a rendet, a tisztasagot.

e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozasok alatt olyan ruhédzatot — gytrit, karkotot,

nyaklancot stb. — amely baleseti veszélyforras lehet.
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e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formdaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

e A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a KRETA e-osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

¢ Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szémitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét a KRETA e-osztalynaploban dokumentalni kell.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. Munkavédelmi
szemlét a tanév folyamdn minimum kétszer (szeptember, majus) tart az igazgatod az
ellendrzésbe bevont illetékes dolgozokkal (errdl jegyzokonyv is késziil), de probléma
esetén azonnal szemlét kell tartani.

e Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

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

- A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivni.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg
kell sziintetnie.

- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az iskola igazgatdjanak.

- Gondoskodni kell a tanul6 sziileinek értesitésérdl.

» E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén 1évé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

e Az iskola teriiletén mindig tartézkodjon olyan személy, aki megfeleld
elsdsegélynyujtd ismeretekkel rendelkezik, és sériilés esetén ellatja a sériiltet. Az
elsésegély dobozok (kotszer, gydgyszer stb.) folyamatos feltdltésérdl gondoskodni

kell. A doboz helye: igazgatdi iroda.
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e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

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

¢ A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

» A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A harom napon tl gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon és elektronikus feliileten
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanuldnak (sziilének). A jegyzékonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

» Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

» Az iskola igény esetén biztositjia a szlléi munkakdzosség és a
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.

e A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

e A pedagdgusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkéz orai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem
technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai

érvényesek.
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5.11. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanulok egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat a gyermekorvos, a fogorvos és a védond

vegzi.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kotott a Consilium Medici Egészségiigyi Szolgaltatdo Kft.
(Bocfolde, Kosztolanyi u. 8.) vezetdjével.

e A megallapodasnak biztositani kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

» Dbelgyogyaszat: évente

» szemészet: évente

» hallasvizsgalat: évente

» atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

» a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai — tisztasagi
sziirovizsgalatat évente 2 alkalommal.

e Kotelezo oltasok biztositasa évfolyamonként.

o A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

e A tanulok fogaszati sziirését és ellatdsat a Nivodent Fogészati és Szdjsebészeti
Centrum, (8900 Zalaegerszeg, Zarda utca 15.) latja el, az ehhez sziikséges

megallapodast Bocfolde és Csatar Kozségek Onkormanyzata kototte.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

e Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz,
amelyet az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink meg.
¢ A mindennapi testedzés tovabbi formai:
» iskolai sportfoglalkozdsok a tanuldk igénye ¢és az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével,
napkozis sportfoglalkozasok, szabadidd,
uszasoktatas a 2. és 3. évfolyam didkjainak (fenntartoi finanszirozassal),

sportversenyek,

YV V V VY

turak.
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5.13. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

» azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

» az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

» egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

» ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at
meghaladta €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehetdségét,

» atvételnél az iskola igazgatoja eldirja.

Ha a tanuld kérésére jon létre a vizsga, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott
idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdo a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és

helyét.

5.14. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
e Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei é€s

szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanulok, a sziil6i
szervezet és a szakmai kozosségek kezdeményezhetik. A tanoran kiviili foglalkozéasok
megszervezésénél a tanuldi, a sziili igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell
venni.

e A szakkori foglalkozasokat és egyéb szabadidds tevékenységeket az intézmény
szeptember 05-ig hirdeti meg ¢és a tanuldk érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember
10-ig valaszthatnak. A tanordn kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

e Az osztalyfonokok egyes tanulokkal vagy tanulok egyes csoportjai esetén
korlatozhatjak a valasztandd tanéran kiviili foglalkozasok korét.

e Ha a tanul6 jelentkezését elfogadjak valamelyik tanoran kiviili foglalkozasra, az azon

valo részvétel kotelezod, a hidnyzast igazolni kell.
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e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
munkatervében, tantargyfelosztasban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandéran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

5.14.1. A napkaézis és tanuloszobai foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

e A napkozis foglalkozas €s a tanuldszoba a tanorakra vald felkésziilés, a pihenés, a
jaték, a szabadiddé hasznos eltdltésének szintere. Napkozi az 1-4. évfolyamon,
tanuloszoba az 5-8. évfolyamon miikodik. A napkdzi és a tanuldoszoba mukodési
rendjét iskolank Hazirendje hatarozza meg.

¢ A napkozibe a felvétel a sziil6 kérése alapjan torténik.

e A napkozibe tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti
gyermeke napkdziben torténd elhelyezését az adott hdnap megkezdése elott.

¢ A napkdzibe minden jelentkezd tanul6t fel kell venni.

e Amennyiben a napkdozis csoport létszdma meghaladné a kozoktatasi torvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk:

» akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott
» mindkét sziil6 dolgozik
» rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek.

e A napkozis foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérelem hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd engedélyt adhat.

5.14.2. Szakkorok
Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével a pedagdgusok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre
jelentkezni a szakkort vezetd tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozas elére meghatarozott tematika

alapjan torténik. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
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5.14.3.

5.14.4.

5.14.5.

5.14.6.

Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészakban, orarendben régzitett idodpontban heti egyszer 45
perces idobeosztassal mikodik. A tanulok Onként jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvételiikrdl a karvezetd dont.

Az énekkarbol vald kilépést a sziil6 irasban - a kilépés indoklasaval - a korusvezet6tol
kérheti.

Korrepetalasok, fejleszt6 foglalkozasok

Korrepetalasokon a sziildvel torténd egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanuldk sajat
érdekiikben vesznek részt. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez valo felzarkdztatas.

Fejlesztd foglalkozason a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel
rendelkez0 tanuloknak szakvéleménytiik alapjan kotelez6 részt venni.
Tehetséggondozas, tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok

Tovéabbtanulasra eldkészité foglalkozdsokat a 8. évfolyamon szerveziink matematika
¢s magyar nyelv tantargyakbol, hogy segitsiik a felkésziilést a kozépiskolai felvételire.
Tehetséggondozéssal, versenyekre valo felkészitéssel 1-8. évfolyamon foglalkoznak
pedagogusaink a gyermekek képességeinek és iranyultsaganak figyelembe vételével.
Az iskola épiiletén kiviil szervezett programok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, palyavalasztas elott
lizemlatogatast, évente egyszer tanulmanyi kirandulést, 6szi és tavaszi turdkat, nyari
tdborokat szervezhetnek. A program tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben régziteni kell.

A tanulmanyi sétan, turan, lzemlatogatison vald részvétel az osztaly minden
tanuldjara kotelezd. Indokolt esetben az osztdlyfénok adhat felmentést a részvételi
kotelezettség alol.

A sziilok szamara kiadast jelentd programon (tanulmdnyi kirandulds, tabor) valo
részvételre a tanuld6 nem kotelezhetd. A programok koltségeit az osztaly sziil6i
munkakozdsségének meghallgatasaval ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanuldk lehetdség szerint anyagi okok

miatt ne maradjanak tavol a programokrdl, 1atogatasokrol.
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5.14.7.

5.14.8.

5.14.9.

Iskolai konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. A konyvtar mukodésének szabalyait a jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat 2.sz. Melléklete tartalmazza.

Hit-és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson valo részvétel a tanuld szdmara Onkéntes.
Megfelel6 1étszamu foglalkozashoz az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva
tantermet biztosit. A fiatalok hit-és valldsoktatdsat az egyhdzi jogi személy altal
kijeldlt hitoktato végzi.

Gyogytestnevelés

A gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.
Gyogytestnevelési orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo.
A foglalkozasokon vald megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.

A gyogytestnevelési oran részt vevo tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelési oran is

részt vehet.

5.14.10. A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan kiviili és iskolai palyazatok, versenyek

Minden verseny, vetélkedd a tanév elején meghirdetendd. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkedok, szemlék, palyazatok iskolai forduloit -a tandran kiviili tevékenység
részeként- tanitdsi oran kiviil kell megszervezni. A teriileti, megyei, és az orszagos
fordulora tovabbjutott tanuldkat az igazgatd a verseny idejére mentesiti a tanitasi
orékon valo részvétel aldl.

Az igazgatdo minden esetben gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi
vagy a hazi versenyeken gyodztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész iskolakozosség megismerje, becsiilje. A tanulmanyi és
sportversenyeken, a szakkorokben végzett kiemelkedd teljesitmény, vetélkedon,
palyazaton elért siker esetén a tanév végén az iskola anyagi lehetdségeinek

fliggvényében jutalomban részesiti a tanulot.
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5.14.11. Az iskolai sportfoglalkozas a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas,
a sport megszerettetésére alakul meg minden tanévben a testneveld tanar vezetésével.
A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6zo
sportagak miivelésére és a versenyekre vald felkésziilésre. A foglalkozasrél havonta a
pedagdgus sportnaplét vezet. A 1étszamtol fliggden kiilon csoportban és iddben keriil

megszervezésre az also ¢és a felsd tagozat sportfoglalkozasa.
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6. Az intézmény nevelotestiilete
A nevel6testiilet: A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét

a Koznevelési torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. §-a

tartalmazza.

6.1. A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény

pedagdgusainak kozOssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

e A nevelési ¢és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési

torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar koézremiikodésével kolcsonzés

formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

e Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

>

YV V V V V V VY

YV Vv

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hézirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

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

A tanulok fegyelmi ligyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

e Ezen tulmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdonkormanyzat mukodési

szabalyzatat, ¢és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi

eszkozok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagodgiai program, a hdazirend és a szervezeti és mikddési
szabalyzat esetében.

e A pedagdgusok munkdjuk tdmogatdsdra laptopot kapnak az iskolai és az otthoni

munkaban torténo hasznalatra. Errol atadas-atvétel dokumentum készul.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

¢ A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
» tanév elejei alakulo értekezlet,
» tanévnyito, tanévzard értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
> félévi és év végi nevelbtestiileti értekezlet,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
» nevelési és szakmai értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

¢ Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A nevelOtestiilet dontést 1igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzkonyvvezetd, valamint
az értekezleten végig jelen 1€vo két személy (hitelesitd) ir ala.

¢ A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait (a jogszabalyban meghatarozottak kivételével)
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tiigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

e Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

e Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet

kell 3sszehivni.
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6.3. Szakmai munkakozosség
Iskolankban ketté szakmai munkak6zosség mitkddik 2017. szeptember 1-tdl: az alsé tagozaton

tanitd pedagdgusokat Osszefogd alsdos munkakozosség ¢€s a felsd tagozaton tanitd

pedagdgusokat dsszefogd felsés munkakozosség.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.
7.2.A munkavallaldi kozosség
Alkalmazotti kozosség:
e Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
e Az iskola munkavallaldéinak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Pedagogusok uj életpalydjardl szolod torvény, a Koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek).
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselOk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
» sziil61i munkako6zosség,
» didkdnkormanyzat,

» osztalykozosségek.

7.3. A sziiloi munkakozosség
e Az iskoldban a sziillék jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése

érdekében Sziildi Munkakozosség miikddik. A szervezet miikodését szabalyozo
dokumentum: ,,Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozsségének
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata™.

e A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor

képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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e A Sziil61 Munkakozdsség (1asd tovabbiakban SZM) jogai:

» megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

» véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, a hazirendjét, munkatervét,
valamint az SzMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanuldkkal
kapcsolatos pontjaival egyetértési joga van,

» sajat pénzeszkozeikbOol anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitésa,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban, az
iskola ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

e Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az osztalyfonokok koordindljak. Az SzM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelOs.

e A sziiléket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol:

» azigazgato:

a sziil61 szervezet valasztmanyi iilésén,

sziikség esetén Gsszehivott iskolai sziiloi értekezleten,

az iskolai faligjsagon elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

a sziikség esetén megjelend irasbeli tajékoztaton, illetve koremailen
keresztiil,
» az osztalyfonokok:
- az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
e A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
» a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a fogadoorak,

a nyilt tanitasi napok,

YV V V V

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, illetve a KRETA feliiletén stb.
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e A sziiloi értekezletek és az iskolai fogadoordk idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az

iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel.

7.4. Intézményi Tanacs
A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs

megalakitasara és muikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak, miikodésének koriilményeit. A Bocfoldei
Korzeti Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa 3 f6bél all: 1 f6t a nevelGtestiilet, 1 fot a sziil6i

munkakozosség, 1 fot a telepiilési onkormanyzat delegal.

7.5. A diakonkormanyzat
e A didkonkormanyzat jogkorét, feladatait a Koznevelési torvény 48. §-a és a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.

e A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

e A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti
¢s miikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
vezetd all.

e A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja ¢és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idotartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében - didkkozgytlést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi

pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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e A didkonkorményzat szervezeti ¢€s miikddési szabalyzatat az intézmény belso
miikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

e A didkdonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

» sajat miikodésérol,

» a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

» hataskorei gyakorlasarol,

» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

» atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadasa el6tt.

e A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja

felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem

hatdiroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a

didkdnkormanyzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

e Azonos évfolyamba jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget

alkotnak. Eliikon, mint pedagdgusvezet6 az osztalyfonok all.

e Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.
e Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanévben, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.
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o Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

» Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztdly sziildi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendGket: naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

» Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

» Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6étt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

>

7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
(tanévkezdd, félévi és év végi) sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi munkakozosség elndke
rendkiviili sziil6i értekezletet, 6sszevont sziildi értekezletet az igazgatod hivhat dssze.

7.7.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt iddpontban — kettd

alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont egyeztetés
utdn keriilhet sor, illetve minden pedagdgus heti egy alkalommal fogaddora céljabol

megkereshet6 az intézményben, amelynek idépontja az iskola honlapjan megtekinthetd.

7.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatod fiizet és a KRETA
feliilet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfénok a tajékoztatd fiizet és a KRETA feliilet alapjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziloi értekezletek idOpontjarol( lehetéleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal az esemény el6tt)

¢s mas fontos eseményekrdl (pl. a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredményérdl vagy
sulyos fegyelmi vétségérol).

A sziilével val6 kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

7.7.4. A diakok tajékoztatasa

e Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol
tdjékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A
didkkozosséget ¢érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

e Az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol az osztalyfénok az osztalyfonoki
orakon t4jékoztatja a tanulokat.
A tanulot egyéni haladasarol a szaktanarok folyamatosan szoban, vagy irdsban
tajékoztatjak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatojaval, neveldtestiiletével.

e A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
a tanuloval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti éraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabély alol a
heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztidlyzatok szaméanak szambavétele

napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt
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(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat tiz napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé ¢és jutalmazd

intézkedésekrol.

7.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve olvashatoak az iskola honlapjan is (www.bocisk.hu). A fenti dokumentumok tartalmérol
— munkaidében — az igazgat6 ad tajékoztatdst. A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei

szamara a beiratkozaskor, illetve a Hazirend Iényeges valtozéasakor atadjuk.

8. Az iskola kiilso kapcsolatainak rendszere és formaja

8.1. Az iskola-egészségiigy ellatasat biztosito szervezettel valo
kapcsolattartas
¢ Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiligyi ellatasat

biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatdst a fenntartd biztositja. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
» az iskolaorvos,
» az iskolai védond.
8.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
e Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
e Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény

igazgatdja.
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¢ Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgéalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

e A péalyavalasztasi tandcsadéds orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészsegligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z0 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szlikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
diakoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

8.1.3. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megeldzd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.
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e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
e Heti egy 6raban fogad6orat tart az iskola diakjai szamara az orvosi rendeldben.
e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
8.1.4. Iskolafogaszat
Az iskolafogaszati feladatokat a fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanulok fogészati
sziirdvizsgalatat és a sziikséges kezeléseket.

A vizsgalatok, oltasok, el6adéasok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

8.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valéo kapcsolattartas
e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusadgvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mitkddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanuldé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

e A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds az aldbbi helyi szervezetekkel tart kapcsolatot
gyermekvédelmi ligyekben:

> TAMASZ Alapszolgaltatasi Intézmény Zalaegerszeg

Bocfolde Onkormanyzat Jegyzdije

Viarosi Renddrkapitanysag Zalaegerszeg

Renddrség Bocfolde helyi korzeti megbizottja

Megyei Renddrkapitanysag Blinmegeldzési Osztaly Zalaegerszeg

YV V. V V V

Zala Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
» Zala Megyei Korhaz Mentalhigiénés Kozpont, Drogambulancia
» Zalaegerszegi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

58



8.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziildk sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

8.4. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valo kapcsolattartas
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandd

munkakapcsolatban kell allnia az aldbbi koznevelési feladatokat ellatd orszagos és helyi
szerveivel:

e EMMI

e Klebelsberg Kozpont

e Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

e Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

e Bocfolde Onkormanyzata

e Bocfoldei Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

¢ Oktatasi Hivatal

e Zala Megyei Korményhivatal

e Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

e Pedagdgiai szakszolgalati intézmények

8.5. Intézményekkel valo kapcsolattartas
Az alabbi intézményekkel valdé kapcsolattartdst a mindenkori éves munkaterv, valamint az

aktualis feladatok hatdrozzak meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az
igazgato a felelds.

e Gocsej Kapuja Bak AMK és Ovodai Bocfoldei és Csatari Tagintézményei

e Bocfoldéért Kozalapitvany

o Kozseégi Konyvtar Bocfolde

e Zalaegerszeg kozépiskolai

e Hevesi Sandor Szinhéz

e Zala Megyei Renddrkapitanysag
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e Dedk Ferenc Megyei Konyvtar
e Dedk Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar Apaczai Tagkonyvtara

e Kistérség altalanos iskolai (Bak, Sojtor, Sarhida, Tofej, Gellénhdza stb.)

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6éi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a Hdazirend feladatkdre.
Szabalyzatunkban a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitasi 6rdkrdl €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaraddsat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

» a szilé (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

» atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
» bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).
A szl a tanitasi naprdl valo tdvolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen résztvevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat ¢és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A
szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és

datumarol, valamint a verseny idétartamarol.
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9.3. A tanulodi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a KRETA e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatoval egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.
» Tankételes tanulé esetében:
— elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése
— 10. igazolatlan o6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd
értesitése
— a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo,
illetve gyermekjoléti szolgalat értesitése (a mdasodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
— a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
— a 30. igazolatlan 6ra utan: a rendOrség postai Gton torténd értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
— az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 €s a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

» Nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:
— elsé igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése
— a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
— a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil¢ postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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— a 30. igazolatlan o¢ra elérésekor: a tanuldi jogviszony

megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

9.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

e A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megéllapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo Aallitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egy¢eb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

e Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatdja tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A

megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
9.6.1. A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ldo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.
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9.6.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

Az eljards soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé és a
képviseldjlik, az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran
betekinthessen, az abban foglaltakkal kapcsolatban véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarasban a tanul6 sziil6je mindig részt vesz. A tanuldt sziildje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

A fegyelmi eljarés soran:

» meg kell hallgatni a tanulot és/vagy a sziil6t, meghatalmazottat,

» targyalast kell tartani.

9.6.3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, tanul6 sziileit értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell:
» Az egyeztetés
— 1idOpontjat
— helyét
— tajékoztatast, hogy az egyeztetést akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulod, a sziilé6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére sem jelenik meg
— tajékoztatast arrol, hogy a tanulot az eljarasban meghatalmazott is

képviselheti.

> A meghallgatas
— 1idOpontjat
— helyét
— t4jékoztatast, hogy a meghallgatast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulod, a sziilé6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére sem jelenik meg
— tajékoztatast arrol, hogy a tanulot az eljardsban meghatalmazott is

képviselheti.
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> A targyalas
— 1dOpontjat
— helyét
— t4jékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
sziild vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére sem jelenik meg
— t4jekoztatast arrdl, hogy a tanuldt az eljardsban meghatalmazott is

képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 és képviseldjiik
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb egy héttel megkapja.

e A fegyelmi eljaréast - lehetéleg a meginditastdl szamitott harminc napon beliill - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a szlild és a képviseldjiik az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e A targyalas résztvevoi:

» fegyelmi bizottsag elndke,
ifjasdgvédelmi felelds,
osztalyfonok,

tanulo,

YV V V VY

sziilo, illetve a tanul6 képviseldje,
» az ligyben érintett tovabbi személyek.
e A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvdnossagot a

tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

o A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet, a targyalast a nevelGtestiilet
altal megbizott személy vezeti.
9.6.4. A meghallgatas szabalyai
e A fegyelmi eljards soran meg kell hallgatni a tanuldt és biztositani kell, hogy

allaspontjat, védekezését eldadja.
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e A meghallgatasrol kiilon szabalyszeri értesitést kell kiildeni:
» atanuldnak,
» atanul6 sziilgjének, illetve meghatalmazottjanak.
e A meghallgatasrol jegyzokonyv késziil.
e Ha a meghallgataskor
» atanulo vitatja a terhére rott ktelességszegést vagy
» a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, akkor a meghallgatast kovetden

targyalast is kell tartani.

9.6.5. A targyalas szabalyai
o Akkor kell targyalast tartani, ha
» atanul6 a meghallgatasakor vitatja azt, hogy a kotelezettségszegést elkovette,
vagy
» atényallas tisztazasa miatt targyalas tartasa célszeri.
e A targyaldsra meg kell hivni:
» atanulot és
» atanulo sziilgjét
e A fegyelmi eljaras soran a sziil6t mas meghatalmazott is képviselheti.
e A targyaldst meg lehet tartani:
» ha a tanulo, illetve
» aszilo vagy
» a meghatalmazott ismételt, szabalyszert értesités ellenére sem jelent meg.
e A fegyelmi targyalas nyilvanos.
» A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje
kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
o A fegyelmi targyalds menete:
» atargyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
» ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat,
» kérdéseket lehet intézni a targyalason megjelentek felé,
» a targyalason résztvevOk szamara nyilatkozattételi, illetve javaslattételi
lehetdséget kell biztositani.

e A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:

66



9.6.6.

9.6.7.

a targyalas helye,
ideje,

a targyalason hivatalos mindségben részt vevok neve,

YV V VYV V

az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasai, vagy az elhangzottak szo6
szerinti tartalma akkor, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha
azt a tanuld, a sziilé vagy képviseldjiik kéri.

A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil - egy

targyalason be kell fejezni.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiillondsen: a tanulo és a
sziil0 nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé mellett,
illetve a tanul¢ ellen szol.

A bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
bizonyitasi eljaras lefolytatasanak helyét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6é szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a bizonyitds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld,

a sziil® vagy képviseldjilik kéri.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az {ligy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szilintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstél harom honapnal hosszabb idd telt el, vagy a

kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.
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A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanuldnak ¢és a sziildjének, vagy a képviseldjiiknek.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés idOtartamat, felfiiggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra
val6 utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas
okat, a hatarozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo6 aléirasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. A hatarozatot a nevelotestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

» athelyezés masik iskolaba biintetés esetén tizenkettd honapnal.

Dontéshozatal és végrehajtas:

» A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelbtestiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, a sziilé nytjthat be eljarast meginditd kérelmet.
Az eljarast megindité kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elsé fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

68



9.6.8. A fegyelmi és kartéritési felelosség

Ha az iskolénak a tanul6 kart okozott, az igazgat6d koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellatd személy kilétét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélatrdl a
tanulot, a szilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a
sziilot fel kell szoélitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet
eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanuld a karokozés tényét vagy mértékét nem

ismeri el, az iskola igazgatoja a sziild ellen pert indithat.

/4

9.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes

talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetéségérdl;
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» afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilt
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tdjékoztatdsban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége;

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errOl a tanulot és a szilot nem kell értesitent;

» az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket;

» az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

» az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges;

» a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes Erintettségre
hivatkozva utasithatja vissza;

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti;

» az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon;

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

» az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél

kozotti nézetkiilonbség fokozddasa;
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» az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

» a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai hagyomanyok apolasa
10.1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének meglrzése és Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felel6soket a
neveldtestiilet az iskolai munkatervben hatdrozza meg.
e A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul, ennek megfeleléen az iskola
tanuldinak {innepi viselete: fehér bliz vagy ing, sotét szoknya vagy nadrag.
e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fitk szamara: tornacipd, fehér
po6lo, tornanadrag, melegitd.
10.2. A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkrozo, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo emléknapok
e Esemény: Az aradi vértanuk napja (oktober 6.)
o Eredményességi mutatd: nemzeti tudat erdsitése, részt vevo tanulok figyelme
e Esemény: 1956-0s forradalom és szabadsagharc iinnepe (oktéber 23.)
o Eredményességi mutatd: nemzeti tudat erdsitése, részt vevo tanulok figyelme
e Esemény: A kommunistak és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja (februar 25.)
o Eredményességi mutato: egylittérzEs erdsitése
e Esemény: 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe (marcius 15.)
o Eredményességi mutatd: nemzeti tudat erdsitése, részt vevo tanulok figyelme
e Esemény: A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
o Eredményességi mutatd: egyiittérzés erdsitése
e Esemény: A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

o Eredményességi mutatd: nemzeti tudat erdsitése, részt vevo tanuldk figyelme

10.3. Az iskolai élethez kapcsolodo és az iskola hagyomanyainak apolasa
érdekében meghonositott egyéb iinnepnapok

e Esemény: Tanévnyito iinnepély
o Eredményességi mutatd: az aktudlis tanév megnyitasa

e Esemény: Zene vilagnapja (oktober 1.)
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o Eredményességi mutatd: vilagnap mélté megiinneplése, kozds éneklés 6rome
Esemény: Allatok vilagnapja (oktéber 4.)

o Eredményességi mutatd: figyelemfelkeltés
Esemény: Adventi jatszohaz

o Eredményességi mutatd: hagyomanyorzés
Esemény: Mikulas iinnep (december 6.)

o Eredményességi mutatd: kdzosségfejlesztés, hagyomanydrzés
Esemény: Karacsonyi jatszohaz

o FEredményességi mutatd: hagyomanyorzés
Esemény: Karacsonyi iinnep

o Eredményességi mutatd: hagyomanyok apolasa, kozosségi €let fejlesztése
Esemény: Korzeti szavaloverseny

o Eredményességi mutatd: hagyomanyok apolasa, kozdsségfejlesztés
Esemény: Farsangi karneval

o Eredményességi mutato: hagyoméanyok apoléasa
Esemény: Viz vilagnapja (marcius 22.)

o Eredményességi mutato: figyelem felhivas
Esemény: Hisvéti projekt

o Eredményességi mutatd: hagyomanydrzés
Esemény: A koltészet napja (aprilis 11.)

o Eredményességi mutato: értékmegorzés
Esemény: Fold vilagnapja (aprilis 22.)

o Eredményességi mutato: figyelem felhivas
Esemény: Anyak napi megemlékezések

o Eredményességi mutatod: partnerség a sziildi hdzzal, héla kifejezése
Esemény: Madarak, fak napja

o Eredményességi mutato: figyelem felhivas, hagyomanyépolés
Esemény: Gyermeknap

o Eredményességi mutatd: kdzosségfejlesztés
Esemény: Ballagas

o Eredményességi mutatd: tinnepélyes bucsuztatd, emlék
Esemény: Tanévzard iinnepély

o Eredményességi mutatd: eredményes tanévzaras
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10.4. Iskolatorténeti emlékek gytijtése
e Minden olyan targyi és szellemi termék gytjtése a feladatunk, amely az iskola
multjarol ad tajékoztatast.
A gylijtott targyak elhelyezése az igazgatdi irodaban torténik.

A gylijtemény kezeléséért és gyarapitasaért felelds a torténelem szakos tanar.

11. Zaro rendelkezések

e Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a Sziil61 Munkak6zosség €s a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok (pl. Iratkezelési szabalyzat, Tlizvédelmi szabalyzat
stb.) tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa

nélkil mdodosithatok.

Bocfolde, 2025. januar 15.

Baanné To6thban Tiinde

igazgatd
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Nyilatkozat

A Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2025. janudr 13. iilésén megtargyalta, annak modositasi

javaslataval egyetért.

Bocfolde, 2025. januar 15.
Stimeghy Izabella

a Sziiléi Munkakozdsség elndke

Nyilatkozat

A Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola Diakonkorményzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat elfogadasdhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkormanyzat az SZMSz mddositasat 2025.

januar 13. iilésén megtargyalta, az SZMSz mddositési javaslatat elfogadta.

Bocfolde, 2025. januar 15.

Kamanné Szabo Eva

diakonkormanyzatot segité pedagdgus
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat
A Bocfoldei Korzeti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak modositasat
jovahagyja.
Zalaegerszeg,
Ph.

Kajari Attila

tankeriilet igazgato
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MELLEKLET
1. sz. Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGUS

1. Munkaltato:
e Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Vezetoje: Kajari Attila tankeriileti igazgato

2. Munkavallalé:
e Név:
e Kulcsszam:

e Besorolas:

¢ FEOR:

3. Munkakor:

¢ Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds, hatarozatlan iddre kinevezett
munkavallalo

o Beosztas: pedagogus — tanar/tanito

e Feladat: a fels6 tagozatos tanuldk ¢letkoranak megfeleld fejlesztod
foglalkoztatasa, tanitasa, szocializalésa és nevelése a NAT, kerettantervek és
az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat kialakitasa, a
kulturalt szokasok elsajatittatasa.

o Kaozvetlen felettes: igazgato

e Helyettesitési el6iras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

4. Munkavégzés:
e Helye: Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola
Bocfolde, Radnoti Miklés utca 11.
e Heti munkaido: 40 6ra

e Szervezeti egység: altalanos iskolai nevelés-oktatas, felso tagozat
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o Kotelez6 oraszam: éves tantargyfelosztas alapjan

e Munkaidé beosztasa: igazgatoi rendelkezés szerint

5. Munkakor betoltésének feltétele:

Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai végzettség €s tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé térvényi
eldirasok, jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
(Pedagogiai program, SZMSZ, Héazirend) Folyamatosan bdviild
szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Ajanlott képességek: szervezd képesség, érzékenység a tanuloi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, segitokészség

Elvarhaté személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, tiirelem, kivald
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék,
szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Tovabba: a munkat illetd igényesség, problémamegoldd készség, onallo
munkavégzés, rugalmassag, a csapatmunkara valo készség

Tovabbképzésre kotelezett: nem

6. Munkakapcsolatok:

A pedagdgusnak munkajaval kapcsolatban beszamolési kotelezettsége van az
igazgato felé.
Munkabdl tavolmaradast a jogszabalyban meghatarozott esetekben €s azon tul
az igazgatd engedélyezhet, Oracseréket a pedagdgus indokolt esetben az
igazgatdval egyeztetve kérhet.
Intézményen beliil: egyiittmiikodés a nevelbtestiilet tagjaival az intézmény
pedagogiai programjaban megfogalmazott célok teljesitéséért.
Mas szervezetekkel: eredményes munkakapcsolat kialakitasa a tankertilet
pedagogusaival, illetve més szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel, 6vodaval,

sziilokkel, tovabbképzo intézményekkel.
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7. Kotelességek, feladatkor:

—_—

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok
tudasat, sokoldaltian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal

értékeli tanuldcsoportjat.

Hatéaridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozédsaira gondosan ¢és

sz¢éleskortien felkészil.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempojanak
megfelelden differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz

illeszkedd fejlesztd foglalkozasra, az id6 optimalis kihasznélasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit elo, szerez be, ¢és elokésziti ezeket a
bemutatd ¢és tanuld kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az €letkoruknak

megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

A lemarad6 tanulok szamdra felzarkoztatd foglalkozédsokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladéasat. Sziikség esetén iddben szakértdi

vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili szakkori

foglalkozasat, tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalod hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Félévkor és év végén értékeli a tanulok teljesitményét.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az

intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nevelés és feliigyelet:

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus

etikai kddex eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeru 1épéseket.

Vialtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora,

hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil),

ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosdgot. A beosztds szerinti iigyeletes

napokon 7% 6ratol -13%° éraig latja el tanitas el6tt és sziinetekben a tanulék

feliigveletét, a megbizassal torténo tanuloi Kiséretet, illetve a 18 oraig tarto

tanuloi feliigyeletet.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos,
kozos tevékenységekkel és kiilonbozo vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkdri

kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités Oromforrasanak

felfedeztetése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad

levegon.

Tandran kiviili igényes programokat szervez: természeti ¢és tarsadalmi
tajekozodast egyarant szolgdld szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a

kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

Tervszerlien végzi a tanuldk szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az  egylittmikodési  készség, Onallosag,
ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a

ra osztott feladatokat, ligyeletesi teenddket.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl ¢és
veszélyeztetett gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds); sziikség
esetén hatosagi intézkedést kezd a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel

egyetemben, gyamiigyi el6adoval egyiitt.

A sziil6i értekezleten, a kozos és egyéni fogaddordkon tajékoztatja a sziiloket
az iskola hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érinté kérdésrdl

(kihagyva az intézmény belsd iigyeit).

Szervezdmunkaval segiti a sziiléi kozdsség megalakitasat, miikodését. Az
alkalmas ¢és vallalkozo sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok,

kirandulésok, tdborozasok lebonyolitasaba.
Taniigyi feladatok:
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok elbirasait,

szakszerlien végrehajtja az intézményvezetd és a vezetd helyettes utasitdsait.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni,

akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval

hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat

hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl,

bemutatd orat tarthat.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti a Kréta naplot, IKT-t, a tanuldk torzslapjat,

statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a tantestiilet feladatellatdsdban, a pedagodgiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszdmol. Kollégai

kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

Részt vesz a sajat és kollégai teljesitményértékelésével Osszefliggd teenddk

elvégzésében.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd és a vezetd helyettes megbizza.
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8. Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,

hataskore az intézmény tanuloira terjed ki.

9. Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségeéért, kijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek

megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanuldk- ha kiilonb6zo iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi
fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyerekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

10. Egyéb feladatok, megbizasok:

Elvégzi mindazon munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese

megbizza.
A tanévi munkaidd beosztas szerint ebédeltetési, tigyeleti feladatokat 1at el.

Osztalyfonoki feladatokat 14t el a mellékelt osztalyfonoki munkakdri leirds

alapjan.
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Munkak6zdsség vezetdi feladatokat 14t el a mellékelt munkakdzosség vezetoi

munkakori leirds alapjan.

Feladatai minden tanévben kiegésziilnek a tantargyfelosztas €s a munkaterv

alapjan személyre sz0616 feladatokkal (feladatellatési terv).

A TER feladatait elvégzi.

10. Informacios kapcsolatok, titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott kotelessége, hogy a munkaja sordn tudomadsara jutott
munkahelyi titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagii informdacidokat meglrizze. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelyhez munkakore betoltésével jutott hozza, s
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarna.

A pedagdgust a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozodan,
amelyrdl a tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésekre,
illetve az Nkt. 41-44.§-aban meghatarozott adatok nyilvantartdsdra ¢és

tovabbitasara.

A pedagdgus a tandra és egyéb foglakozasok ideje alatt, valamint tanul6i
felligyelet ellatdsa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacids eszkozt a nevelés-oktatassal sszefliggd célokra hasznalhatja.

Kivétel:
1. aPedagodgiai Programban szerepld intézményen kiviili programokon,

2. a pedagbdgus vagy mas ¢letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil

fenyegetd veszély esetén,
3. szabalysértés vagy bilincselekmény elharitasa esetén,

4. pedagogus vagy tanuld egészségiigyi allapota miatt (mentd, sziild

értesitése).
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12. A munkakor betoltését szabalyozo jogi eloirasok és iskolai

alapdokumentumok:

e Erkdlcsi bizonyitvany.

e Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény €s azok végrehajtasi rendelete.

e Az intézmény Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a

Hazirend.

Jelen munkakori leirds .......................... napjan lép é€letbe, visszavonasig érvényes,

egyuttal a kordbbi munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakoéri leiras ........ db részletes mellékletet tartalmaz.

Bocfolde, .......ooov,

igazgatd

A munkakoéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkémat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
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Tanito kiegészité6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

= Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkdjat az intézmény szellemisége altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi

e kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

e csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajadban és
szavaiban

o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

e a kiilonleges banasmodot igényld tanuloknal figyelembe veszi, alkalmazza a
szakvéleményekben megfogalmazott tanulasszervezési, modszertani, pedagdgiai
értékelésre, mindsitésre vonatkozé javaslatokat

e koveti az intézmény neveldtestiilete altal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapuld nevelési modszereit

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra €pitd kapcsolatok,
a csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
¢letébe torténd bevonasaban

e kozremiikddik a iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultira, a gazdasagi ¢és a

tarsadalomi értékek szerinti formalasahoz

= A fobb tevékenységek osszefoglalasa
e megtartja a tanitasi orakat, melyekre alaposan és lelkiismeretesen késziil
o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

84



e a hivatalosan jévahagyott tanmenet alapjan dolgozik

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartézkodni

e a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik

e a zart termeket az oOra elején nyitja, az 6ra végén zarja, felelds tantermének,
szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a Kréta naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késd tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

o Osszedllitja, megiratja ¢és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb
egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja

e a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kvetd oran ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a Kréta napldba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése)

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

o cgyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, segiti Oket a nevelési feladatok
megvaldsitasdban

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira

o részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai kozOsség
megbeszélésein és értekezletein

e ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd Aaltal kijeldlt
idépontban

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg
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e megszervezi a szilikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszerti orat tart

e cgy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéoan egy hetet meghaladd
hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében
— az igazgatohoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket

e folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi-
latogatasra, szinhazlatogatasra stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait

¢ ha a tanulo6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat az értekezleten megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét

e aktivan részt vesz a palyazatok készitésében, megvaldsitasdban, az iskolai
innovacioban ¢€s a k6zos vallalkozasok megvaldsitasaban

e hatékony ¢s magas szinvonali munkavégzése érdekében Onképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat

e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a tovabbtanulasi tervben foglaltak
alapjan jelzi

¢ a szem¢élyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatonak jelenti
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= Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat
e a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatonak
= A teljesitményértékelés modja
e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras
jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is
magaba foglal6 alapjat.
e Munkdajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és
fejlédése a tanévek folyaman.
e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanuldk tanulményi
fejlodéséért, ami iskolai belso €s kiilso értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
= Jarandésaga
¢ a munkaszerz6désben meghatarozott munkabér
e utazasi koltségtérités jar a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal

kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol alapjan
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Tanar kiegészit6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

= Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkdjat az intézmény szellemisége altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi

e kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

e csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajadban és
szavaiban

o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

e a kiilonleges banasmodot igényld tanuloknal figyelembe veszi, alkalmazza a
szakvéleményekben megfogalmazott tanulasszervezési, modszertani, pedagdgiai
értékelésre, mindsitésre vonatkozé javaslatokat

e koveti az intézmény neveldtestiilete altal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodédson alapuld nevelési modszereit

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra €pitd kapcsolatok,
a csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
¢letébe torténd bevonasaban

e kozremiikddik a iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultira, a gazdasagi ¢és a

tarsadalomi értékek szerinti formalasahoz
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= A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat, melyekre alaposan és lelkiismeretesen késziil

o feladata az intézmény €és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a hivatalosan jévahagyott tanmenet alapjan dolgozik

e legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni

e a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik

e a zart termeket az Ora elején nyitja, az Ora végén zdrja, felelds tantermének,
szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

o Osszedllitja, megiratja ¢és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6é dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szoébeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kvetd oran ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
¢s irodalom dolgozatok értékelése)

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

o egylittmilkddik az osztalyfonokokkel, segiti Oket a nevelési feladatok
megvaldsitasdban

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira

o részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai ko6zOsség
megbeszélésein €s értekezletein

e ¢vente két alkalommal fogadodrat tart az igazgatd altal kijeldlt iddpontban

89



e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg

e megszervezi a szilikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszerii orat tart

e cgy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara
az osztadlyokban elvégzendd tananyagrél, véarhatéan egy hetet meghaladd
hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében
— az igazgatdhoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket

e folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi-
latogatasra, szinhazlatogatasra stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait

¢ ha a tanulo6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat az értekezleten megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét

e aktivan részt vesz a palyazatok készitésében, megvaldsitasdban, az iskolai
innovéacioban ¢és a kdzos vallalkozasok megvaldsitasaban

e hatékony ¢s magas szinvonali munkavégzése érdekében oOnképzéssel vagy

tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat
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e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a tovabbtanuldsi tervben foglaltak
alapjan jelzi
¢ a személyes adatokban tortént valtozasokat az intézményvezetdnek jelenti
= Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat
e a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatonak
= Jarandosaga
¢ a munkaszerzédésben meghatarozott munkabér
e utazasi koltségtérités jar a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal

kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol alapjan
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

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

Adminisztrativ jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladési Kréta naplokitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak ¢és az osztalyozd Kréta naplokitdltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

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

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos radharulé teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezett valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szakszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti ¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

A Kréta napld osztalyfonoki tevékenységgel kapcesolatos adminisztracios feladatainak

elvégzése.
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Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, valamint kdzremikodik 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 foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.
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Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorakat

tart.
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Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezeési stb. feladataira.
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A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

A munkakorhoz kapcsolddo beosztas megnevezése: munkak6zosség-vezeto
Kozvetlen felettese: az igazgato
Megbizas idétartama: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

A munkakor célja
Az intézményben folyd neveld-oktat6 munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellenOrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi

hataskort gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

¢ A munkakdzOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkakozdsség-vezetd irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, €s erre
biztatja munkakdzossége tagjait is.

o Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az 4gazati jogszabalyokat.

e Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai kddex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozaséaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zdrasakor
értékeli a munkako6zosség munkajat.

e Alkot6 moddon kozremiikddik az iskola kiilonbozé szabalyozéd dokumentumainak
létrehozasdban, modositasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakodzOsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,

véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkako6zdsséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozoé palyakezdd nevelok munkdjat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a jutalmazéasra és a
kitlintetésre.

Kidolgozza ¢és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- ¢és tamogatd rendszerének keretében -elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolésara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcesolddo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informaciokat nyq;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkakozosségéhez tartozo szaktandrokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozo pedagodgusok jutalmazisat és
igazgatoi hataskorben adhat6 tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras feladataiban

a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.
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Kiegészit6é informaciok

Munkakoriilménvyek:

e Munkdjéhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatdrozott pétlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

s Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

¢ Munkajdban nyomon kdvethetd legyen tanuloinak sokirdnyl fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

¢ Munk4jaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

¢ Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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A didkonkormanyzatot segité pedagogus kiegészité6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: a Didkonkormanyzatot segité pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a Diakonkormanyzat munkajanak segitése feladatainak elvégzésében

= F6bb tevékenységei:

feladata az iskolai didkonkorményzat miikddtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a gyermekkozosségek
igényeinek 0sszehangolasa

szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs
alakulo iiléseit, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és
iskolai hataskorét

a didktandcs és sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben

biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését
részt vesz forumok, iskolagytiilések szervezésében

gondoskodik a didkonkorményzat munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésérdl; személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval
biztositja a felnott feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds
ezeken az iskolai hdzirend betartasaért

képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, sziildi munkak6zosség,
fenntarto elott

elkésziti a gyermekek iigyeleti beosztasat

éves beszamolot készit, melyet a diakkozgytlésen elfogadnak
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= Kiilonleges felelossége
Tervezésért
o clkésziti és elfogadtatja a didkdnkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat, éves munkatervét
Vagyonért
e didkdnkormanyzat vagyonaért személyes feleldsséggel tartozik
Ellendrzésért
e cllendrzi az tigyeleti rend betartasat
= Kapcsolatai
e iskolavezetéssel
e sziil61 munkako6zosséggel
o fenntartdval
= Munkakoriilményei
e tanari szobaban asztala, széke, polca van
e hivatalos tligyek intézéséhez hasznélhatja az iskola telefonjat

e fénymasolasi lehetdség
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MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. Munkaltaté:

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biréo Marton utca 38.

Vezetoje: Kajari Attila tankeriileti igazgato

2. Munkavallalo:

Név:

FEOR:

Beosztas, munkakor: pedagogiai asszisztens

3. A munKkavégzés helye: Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola

8943 Bocfolde, Radnoti u.11.

4. A munkakor betoltésének feltétele:

- kozépfoku végzettség

5. Munkaidé: naponta 8:00 — 16:00

6. Kozvetlen felettese: igazgatd

7. Kinevezése: hatarozott idotartamra (2024. 02. 12. — 2025. 06. 30.)

8. Tevékenységébe az aldbbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok ellatasa

tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot.

Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztdlyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai

megoldasaban.
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Kozremiikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkzok

kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a
gyermekek egyéni problémait, segiti Oket azok megoldasaban.
Gyakoroltatja a tanuléoval a mindennapi ¢lethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés ¢&s
onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld
higiénés és onkiszolgélasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi
segitséget 1igénylo helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evoeszk6zok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. igyeleti idében, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a
tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése
stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok
testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagégussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket,

elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.
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Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkajanak iranyitasaban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkéakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozdsok igényeinek megfelelden,
egyittmiikddik a pedagogussal a tandrdkon az altalanos jellegii oktato-

neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egészségligyl események lebonyolitasdban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Intézményen  kiviil  foglalkozasok, programok helyszineire,
kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a
tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes ¢élettér, kozos éElettér

tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban
a tanitasi 1d6 utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagodgust, illetve onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaszoba stb.)
sziikség szerint kiséri a tanulot.

Kiséri a gyermekeket a buszjaratokra (15:00, illetve 16:30).

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat
ellaté pedagdgus munkajaban.

"Segit a kapcsolattartasban a sziilok felé.
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Adminisztraciés munkak
e Segit az adminisztracios munkak elvégzésében.
e Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t1, gondozotol.
e Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat

(pl. hianyzas)

Elvégzi mindazon, munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese megbizza.

Jelen munkakdri leirds ......................... napjan 1ép életbe, visszavonasig érvényes.

Bocfolde, ..o,

igazgatd

A munkakori leirdst atvettem, a benne foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

1. Munkaltato:
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré6 Marton utca 38.

Vezetoje: Kajari Attila tankeriileti igazgato

2. Munkavallalo:
Név:
FEOR:

Beosztas, munkakor: iskolatitkar

3. A munkavégzés helye: Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola
8943 Bocfolde, Radnoti u.11.
4. A munkakor betoltésének feltétele:
- kozépfoku végzettség

5. Munkaidd: naponta 8:00 — 16:00

6. Kozvetlen felettese: igazgatd

7. Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

8. Tevékenységébe az alabbi iskolatitkarifeladatok ellatasa tartozik:

* Minden reggel a hianyz6 tanulok névsoranak 6sszegytijtése, étkezési 1étszamjelentés
készitése.

+ JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyalasarol.

» A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

*  Osztalyozo, kiilonbozeti €s javitovizsgak jegyzokonyveinek elokészitése, lezarasa.

«  Uj tanulék beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozo diakokra vonatkozé
teendOk ellatésa.

* Azigazgato-helyettessel egyiittmiikodve a BTMN-s és SNI-s tanulok adatainak

kezelése, hatarozatok eldkészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel

kisérése.
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Az igazgatoval, igazgatd-helyettessel egyiittmiikddve a tanulok oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok eldkészitése, a valtozasok nyilvantartasokban vald
rogzitése.

A tanulmanyi versenyekhez kapcsolodo adminisztracid elvégzése.

Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatdsa, irattdrozasa.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarazasa, a megorzési
1d6 lejarta utani selejtezése.

Az e-napl6 adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

A KIR-ben a tanuldkkal és a dolgozokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanuldi nyilvantartdsok vezetése. Beirasi naplok adatainak folyamatos frissitése.
Didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés.

A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzdrva tartdsa, az igazgatd engedélyezése
alapjan gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasarol.

A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolddo adminisztraciés munkak elvégzése.
Ko6zremiikodés a mindennapi mitkodéshez, rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges
dokumentumok eléallitasaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...).

Az iskola egészségiigyi feladatok ellatasdban valo kdzremiikodés (kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védéndkkel, fogorvossal).

Az igazgatohoz érkez0 latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok, didkok
iigyintézésének segitése.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben valo tarolasarol és kiadasarol.
Jelenléti ivek havonkénti zaréasa.

Iktatas, iratkezelés, postazas feladatainak elvégzése.

Iskola vagyonanak leltarozasa, selejtezése, hulladékhasznositdsanak lebonyolitasa.
Az ligyiratok bonyolitasi rendjének és a hataridd betartasanak figyelemmel kisérése.
Kimutatéasok, tajékoztatasok készitése, rendszerezése.

Hataskorébe utalt dokumentumok rendezése €s ellendrzésre felkészitése.
Telefoniigyelet ellatasa, a tankeriilet levelezésének és adatkezelésének kiemelt

figyelemmel kisérése és teljesitése.
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Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

*  Munkaja soran kételes megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

» Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak el6irdsait.

* Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktato-neveld munka
eredményes legyen.

*  Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény

mas dolgozoival.

» Felelds kornyezete tisztasadgaért, esztétikussagaért.

» Jarvanyiigyi szabalyozas idején a rendkiviili intézményvezetdi utasitasokban és

szabalyzatokban megfogalmazottak szerint torténik a faladatok kiosztasa.

Elvégzi mindazon, munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese megbizza.

Jelen munkakori leirds ...l napjan 1ép életbe, visszavonasig érvényes.

Bocfolde, oo

igazgatd

A munkakori leirdst atvettem, a benne foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
MUSZAKI DOLGOZO

. Munkaltato:

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Vezetdje: Kajari Attila tankeriileti igazgato

. Munkavallalo:

Név:

Kulcsszam:

FEOR:

Beosztas, munkakor: miiszaki dolgozo

A munkavégzés helye:

Munkaido:

Kozvetlen felettese:

Munkakaori feladatai:

Az iskola épiiletét 06:45 orakor kinyitja.

A tanitas megkezdése elOtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat,
hiany esetén jelez az iskola Igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek cseréjét elvégzi. A szakiranyu képzettséget
igényld munkat (pl. elektromos szerelés, javitas) felettesének jelenti.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét (kaszalas, gyomtalanitas, felsopres, stb.).

T¢li id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és jégmentesiti.
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e A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa/ kazanellendrzés.

e [Karbantarté mithely rendjérdél gondoskodik.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

e Kazanok lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

e Biztositja a kazan rendeltetésszerti mikodését.

e A folyamatos fiités biztositdsa érdekében munkaiddn kiviil is ellenérzi a kazant.

e Gondoskodik a fiitési rendszer feliilvizsgéalatardl, az esetleges problémakat
haladéktalanul jelzi az iskolavezetdség felé, sziikség esetén a fenntartd értesitésével
egyidejlileg szakembert hiv.

e FElvégez minden olyan - az el6zdekben fel nem sorolt - e tevékenységhez tartozo
mas feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

e Munkahelyen a megjelenés a munkaidd kezdete elott 15 perccel kotelezo.

e Jarvanyligyi szabalyozds 1idején a rendkiviili 1igazgatéi utasitdsokban és
szabalyzatokban megfogalmazottak szerint torténik a feladatok kiosztasa.

e A munkakori leiras tartalman kiviil koteles valamennyi munkakorével kapcsolatos

igazgatoi utasitast végrehajtani.

Bocfolde, oo

igazgatd

A munkakori leirdst atvettem, a benne foglaltakat megismertem ¢€s tudomasul vettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
KISEGITO DOLGOZO

Munkaltato:
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré6 Marton utca 38.

Vezetoje: Kajari Attila tankeriileti igazgato

Munkavallaloé:
Név:
Kulesszam:
Besorolas: -
Fizetési fokozat: -

FEOR:

Beosztas, munkakor: Kisegité dolgozo

A munkavégzés helye: Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola

8943 Bocfolde, Radnoti u.11.
Munkaidé: heti 40 ora
Felettese: igazgat6
A. Feladata: Az iskola helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja:
a. Folyamatos tevékenysége (naponta):
- papir kéztorld tartok feltdltése, napi figyelemmel kisérése
- kihelyezett kézfertotlenitd szerek ellendrzése, potlasa
- kézmoso helyiségek ellendrzése, fertotlenitése
- tanuloi €s felnétt WC- k tisztasdganak ellendrzése
- 0rakozi sziinetben: - WC-k és mosdok ellenorzése, ha kell, takaritasa

- villany lekapcsolasanak ellenérzése

- mosdokagylok tisztitasa, fertotlenitése egész nap kotelezd
- tiikrok, lengdajto ablakiivegeinek megtisztitasa, illetve a tobbi ablakiiveg tisztitdsa
szennyezddés esetén

- iskola el6tt és mogott a bejard lesoprése, szemét dsszeszedése, télen ho eltakaritasa



- testnevelés ordkon vagy délutan a padok tetejének €s belsejének fertdtlenitd lemosasa,
szekrényajtok letisztitasa

- osztalyok takaritasa (székek felrakasa utan és a viragallvanyok mogott is); felsoprés, majd
felmosas

- 1épcso és aula takaritasa: felsoprés, felmosas délelétt is (10:00) - de ha kell igény szerint
- folyoso takaritasa: padokat elhtizni, cipdket felrakni

- 0lt6z6 és tornaterem takaritasa, rendbe tétele folyamatosan

- tanari szoba takaritasa: ha kell a szekrény tetejét, asztalt portalanitani, székeket kihuzni,
felmosni

- szamitastechnika termet felmosni, portalanitani, fertétleniteni

- konyvtar: felmosas, konyvek €s polcok portalanitasa, ajtd ablakainak tisztantartasa

- igazgatoi iroda szOnyegét felporszivozni igény szerint, (de legalabb hetente 2x), portalanitas
¢s az ablakparkanyokon is

- berendezések meghibasodasat azonnal jelenti sziikséges az igazgatonak

b. Hetente:

-,, z0ld szoba”: rendrakas, takaritas, fertotlenités

- takarito személyzet 3 helyiségének rendbetétele: felmosas, WC és mosdokagylo
fert6tlenitése, mikrot legalabb hetente kitisztitani

- csempék fert6tlenitds lemosasa a WC- k, mosdok eldterében

- pokhalozas, lampaburak, illetve képek letorlése

- toriilk6z0ok, asztalteritok stb. mosasa

- szekrények belso polcainak atnézése, ha sziikséges porszivozasa, torlése

- virdgok ontézése és gondozasa

c. Havonta, illetve idény szerint:

- gerendak mosasa, portalanitasa

- iskola épiiletének, jardaszegélyének gyomtalanitasa

- jardak lesoprése az iskola koriil, flinyirds esetén azonnal

- lablehuz6 racsok alatti rész takaritasa

- tavasszal és nyaron ablakok mosasa

- nyaron fliggdnyok mosasa

- jarvanyos idészakokban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, we-ket,

csaptelepeket
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B. Kapcsolatok:

- igazgatdval, igazgatohelyettessel,
- karbantartoval,
- osztalyfonokokkel.

C. Munkakoriilmények:

- gazdasagi részlegben sajat 61tdzdje van

- gumikesztyli, felmoso6 vodor, torldruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas illetve
felhasznalds mértéke szerint

- munkaideje: 08:00 o6ratol — 16:00 oraig

- munkahelyen a megjelenés a munkaid6 kezdete el6tt 15 perccel kotelezd.

D. Felelossége:

- felelds a felvett takaritoszerekért és eszkozokért

- felelds a tisztitoszerek balesetmentes alkalmazaséaért

- felelds a tisztasdg mindségéért

Jarvanyligyi szabalyozas idején a rendkiviili igazgatodi utasitasokban és szabalyzatokban
megfogalmazottak szerint torténik a feladatok kiosztésa.

A munkakori leirds tartalman kiviil koteles valamennyi munkakdrével kapcsolatos igazgatoi
utasitast végrehajtani.

Bocfolde, ..o

igazgatd
A munkakori leirdst atvettem, a benne foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem.

munkavallalo
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2. sz. Melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mukodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabélyait az SZMSZ 2/3.
szamu melléklete, a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A jogszabalyban el6irt alapkovetelmények:

» a hasznaldk altal konnyen megkdozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas

az allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly
egyideji foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a
nyitva tartas biztositéasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez —sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus készitéséhez sziikséges eszkozokkel (a

konyvtar helyiségében nem, de a titkarsagi irodaban igen).

Konyvtarunk kapcsolatot tart més konyvtarakkal (pl. Dedk Ferenc Megyei €s
Viarosi Konyvtar Apaczai tagkonyvtdra), a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival (Zalaegerszegi POK konyvtdra), a nyilvanos
konyvtarakkal (Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar) és egyiittmiikodik az
iskola székhelyén mikodo Kozségi Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
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1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

>

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

>
>
>
>
>

>
>

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyqajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

muzealis értékii konyvtari gylijtemény gondozésa.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai  tankOnyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsara az igazgatd tankonyvfelelds pedagogust biz meg, aki a

kovetkezd feladatokat latja el:

» elokésziti a tankonyvellatassal —kapcsolatos  iskolai  feladatok
végrehajtasat,

» kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,

» koveti a tartds tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kdtetek

szamanak alakulasat,
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» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat
c€lzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

» a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben
jelentkezd, tankonyv elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyéasabol keletkezd

hidny potlasara.

e Az iskolai konyvtar dlloményaba veszi a tartoés tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd

kikolesonzi a tanuldknak.

e Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni a konyvtar hirdetétablajan.

1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa:

>

az intézmény szdmara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

e A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

>

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢€s szotarak
kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével (szamitastechnika
teremben),

lexikonok ¢és kiilonb6z0é alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas  konyvtarak  altal nyujtott  szolgéltatdsok  elérésének  biztositasa
(kapcsolatfelvétel),

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése (titkarsagi

irodaban),
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> tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.
e A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
Mellékletiink 2. sz. melléklete tartalmazza.
e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.
e A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attél fliggetlentil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szilinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzés iddtartama a sziinidd egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezé tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankOnyvtamogatasban részesild diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.
e A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetéjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkddésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.
e A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtarban €s a tandriban vannak elhelyezve és a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt fogylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A klasszikus szerzOk mindhdrom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) béven van pdtolni valo.
Viszonylag alacsony a hatdrainkon til €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése ajanlott.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

¢ [degen nyelvi konyvek, CD-k, DVD-k beszerzése is sziikséges lenne.
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3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékdre eszkéze a pedagodgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 gyiijtokor):

74 e

FO6 gytjtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e  Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e  egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e  nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
e tematikus antologidk
o  ¢letrajzok, torténelmi regények
e  ifjlisagi regények
e  4ltalanos lexikonok
e  enciklopédiak
e azujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok
e  atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e  aaltalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok
e  anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e  pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvii folydiratok,
» kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl.

mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
» ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gylijteményei,
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
e Irasos nyomtatott dokumentumok
»  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
»  periodikumok: folydiratok
»  atlaszok
e Audiovizualis ismerethordozok
»  képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
»  hangz6 dokumentumok
e Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
e Egyéb dokumentumok:
» palyazatok
» oktatdbcsomagok
4.3. A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

o A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

» A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
- lirai, prézai és dramai antoldgiak
- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- altalanos lexikonok

e A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

» a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

» a altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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» ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok
- az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

» a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

» az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

» a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):
» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
» tematikus antologidk
» ¢letrajzok, torténelmi regények
» ifjasagi regények
» altalanos lexikonok
» enciklopédidk
- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutat6 alap- €s kdzépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek
» napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A véalogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény igazgatdjanak irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre 4allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a pedagégusok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese

véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.
A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely ¢€s 1do,

e anyja neve,

e dllando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozéasi szadndékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozd
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.
2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat

e kolcsonzés

e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e a kézikdnyvtari allomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok (legutols6d szamok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjénak alkalmazéasaban.

2.2 Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdélcsondzhetd egy
honap iddtartamra. A kdlcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét
lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

e A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hatdridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a
tanév végén konyvtari dokumentum viasarlasara forditja. A konyvtarral szemben
fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd

igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének idOpontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tartés tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabdlyokat SzZMSz-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges

mas miivel potolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A konyvtar minden nap minimum 1 tanitasi 6ra terjedelmében nyitva tart.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatdo intézményeibdl érkezd eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasoét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a szaktanarok
konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e 2janlo bibliografiak készitése.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény
17/2014 (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvéanitds, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a

tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

A tartés tankonyvre jogosult didkok az iskolai kOnyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A tartés tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben a tartés tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét és

nyilatkozatot tesznek a tartos tankonyvek hasznalatarol.
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Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a 20...... I -as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban ¢és az

atvételt alairasommal igazoltam.

e 20...... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos

tankonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeru

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)
e listait készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott

olvasmanyokrol.

5. Kartérités
A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelelden:

e az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

¢ a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

¢ a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatdrozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai €s besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat.
1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikoddi mellektétel
e targyi melléktétel.
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Formaja szerint:

e papiralapu nyilvantartas
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3. szamu Melléklet
A Bocfoldei Korzeti Altalanos Iskola
Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 43.§ (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak nyilvantartidsa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden koznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuldira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartdst, valamint a kdznevelési
foglalkoztatott személyi iratainak ¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelési foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a fobb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a
feladatkorébe tartozd adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozdsen
hatdrozza meg, igy kiilondsen a kézos elektronikus informacios rendszer vagy adatkezelési
feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozod
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

4. ,,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
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vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,Erintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése. )

9. ,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok,
valamint eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati
tényezoket — ¢&s ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a
minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval ¢s barmely
eljarassal

eldallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljards, amely jelzések,
adatok, informdaciok tovabbitdsara, fogadédsara alkalmas, kiilonosen azok a készilékek,
amelyek

egy vagy tobb fogad6 személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul
a tavbesz¢Elo, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztositod eszkoz;

12. ,adatvédelem”: a személyes adatok jogszeri kezelését, az érintett személyek védelmét €s
informacios oOnrendelkezési joganak teljesiilését biztositd alapelvek, szabdlyok, eljarasok,
adatkezelési eszk6zok és modszerek 0sszessége;

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzéaférheto;

14. ,,az adatkezelés korlitozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovibeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;
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16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

17. ,,az érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

18. ,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezelO szerv 4ltal a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve valoOszinilisithetden magas kockazatot jelentd adatkezelés
megkezdése eldtt lefolytatott, majd azt kovetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatisanak
vizsgalata és a magas kockdzatu adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamara atlathatdé moddon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosuldsahoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés sordn jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezeld az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefiiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:

- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;

- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett

hozzajarulasaval.
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Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgaté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felelés az intézményben megvalosuld adatkezelésének jogszertiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

c) feligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetésérol, aktualizalasardl, naprakészségérol

e) kiadja az SzZMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) feleldsek azért, hogy az irdnyitdsuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviseldvel,

c) feleldsek azért, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések
soran az adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirasok betartasa az iskola
igazgatdjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és
hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és
miikédési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol
van sz0.

Meg kell vizsgélni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztd
bizonyitékok begylijtésérdl ¢€s megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartéast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idOpont;jat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell
drizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technoldgidkat alkalmaz6 — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira ¢€s szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezeld az
adatkezelést megelézOen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eldird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd dontés, igy
kiilonosen az adatkezeld szerv hataskorébe tartozd, az adatok korabbiaktol eltérd kezelését
eléird6 norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezé eszkdz, nyilvantartas vagy
elektronikus informdaciés rendszer alkalmazédsanak elOkészitése soran az adatvédelmi
tisztviseld eldzetes adatvédelmi kockéazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az
adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH
joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak korlilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel az adatkezeléssel varhatéan érintett
személyek jogaira nézve valoszinlsithetden magas kockazatot az adatvédelmi tisztviseld nem
azonosit, vagy

b) megallapithatd, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsa aldli
mentesitést tartalmaz6 valamely jogszabalyban meghatdrozott kivételi korbe tartozik, az
adatvédelmi tisztviseld ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés
megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsoldédd dokumentacidba.

Amennyiben annak jogszabdlyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellatod szervezet véleményét.
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Az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- €s felel0sségi koroket;

¢) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirdsat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirdsat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

1) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirdsat és végrehajtdsanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockézat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valoszintisithetéen magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzdéen az adatkezeld konzultdl a
felligyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beilill minden személyes adatot — fiiggetleniil attol, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetdk. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végzd munkatarsa a munkavégzés koézben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzérja, vagy a helyiséget bezarja. A
munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn haszndlt szamitdogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetleniil attdl, hogy a szamitogép az intézmény vagy a
munkatérs tulajdonaban van. A szamitdégépen vagy a haldzaton tarolt személyes adatokhoz
csak érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsdggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cser¢jérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbdl megsziint, ugy az adatot tartalmazo fajlt visszaallithatatlanul t6rdlni
kell, olyan mddon, hogy az azon lévé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A
szamitogépek tlizfal biztonsagarol és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése sordn a szamitégépeken folyamatos, a halézati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfeleld korszerli szadmitastechnikai eszkdzok €s mddszerek alkalmazasaval.
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12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasdban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti €s kezeli, a személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak  sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo €s rogzité eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitdégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozz4, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozédsa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozod rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

¢) annak ellendrizhet0ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen ¢és az intézmény eszkozein f3jl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatdsokat kinaldé oldalak latogatasa szigortan tilos! Kiilsé forrasbol kapott vagy
letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavégzés,
feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes tligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a
bér- és munkatigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
térvény,

- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény.
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