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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Nagyrabéi Moricz

Zsigmond Altalanos Iskola, és Bihartordai Tagintézménye szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek
¢s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b, A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

>

Y VY

YVVVYVVYVY

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992.¢évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 1y €letpalyajarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
az allamhaztartas részét képez6 intézmények szdmara

326/2013. (VIIIL. 30.) kor. rendelete a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarél szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

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

alkalmazasarol
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» 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl Az oktatasi igazolvanyokrdl szoldé 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet

» A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagégus-szakvizsgardl, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet

» A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Kor. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

» 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzark6z6 ¢és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

» 403/2023. (VHOI. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol
Miniszteri rendeletek:

» 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

» A Kkatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

» A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

» A beliigyminiszter 44/2023. (X. 19.) BM rendelete a pedagogusok 1) életpalydjarol
sz616 2023. évi LII. torvény hatélybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targya

miniszteri rendeletek modositasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a, A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatésait.

b, A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyéasanak iddpontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan i1ddre szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti és miikodési szabalyzata.

Ahol a szabalyzat kozalkalmazotti jogviszonyt emlit, azon 2024. januar 1-je utan kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyt, illetve technikai dolgozdk esetén munkaviszonyt kell érteni.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az kozoktatasi intézmény jellemz6i:

a, Neve : Nagyrabéi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Cime (székhely): 4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi ut 2/c.

Tagintézménye: Nagyrabéi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola
Bihartordai Tagintézménye

Cime: 4174 Bihartorda, Kossuth ut 40.

Tipusa: Altaldnos iskola

OM azonosito: 031180

b) Az iranyité, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont
Tankertileti Kozpont Igazgatd: Majosi Palma
4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.
telefonszam: +36 54/795-262

c.) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
alapfoku oktatas 1-8. évfolyam
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

d.) Nagyrabéi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Kozpont Igazgatd: Majosi Palma
4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.
telefonszam: +36 54/795-262
e) A Nagyrabéi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola jogallasa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.

f) Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
Korbélyegzd: Nagyrabéi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola Nagyrabé
Hosszi bélyegz6: Nagyrabéi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola
4173 Nagyrabé Rétszentmiklosi ut 2/c.
e-mail: moriczsuli@nagyrabe.hu , telefon: +36209728707
Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgatd-helyettes,

tagintézmény-igazgatd, iskolatitkar.

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Nagyrabéi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatdséhoz sziikséges
pénzeszkozok biztositasarol, amennyiben a fedezet rendelkezésre 4ll a fenntarté gondoskodik
a Klebelsberg Kozpont belsd szabalyzatai szerint.
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2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6-
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a, A fenntarto alapito okirata altal meghatarozott szakmai alapdokumentum

b, A pedagégiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét €s tantervét.

- az egyes ¢vfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat €s a kdvetelményeket, a magasabb
évfolyamra lépés feltételeit.

- a szamonkérések formadit, a tanulok értékelésének és mindsitésének szempontjait és maodjat.
- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési és tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat.

A pedagodgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban, az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

- az iskola honlapjan

- az igazgatoi irodaban

¢, A tanév munkaterve

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatdridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato, tagintézmény-igazgatdo és munkakozosség
vezet6k készitik el, a neveldtestiilettel valo elfogadasara a tanévnyito értekezleten kerdiil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tanacs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv az
iskola honlapjan elérhetd. A tanév helyi rendjét az intézményben kifiiggesztve is el kell
helyezni.

d, Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
e, Hazirend
3. AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE

lgazgato
lgazgato-helyettes
Tagintézmeény-igazgato

Munkakdzosség-vezetok
» also tagozatos mk. vez.
» fels6 tagozatos mk. vez.
» tagintézményi mkv



3.1. Az igazgaté és feladatkore

a, A kdznevelési intézmény igazgatdja — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az

intézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az

atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény

belsd ellendrzési rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositdsa az igazgat6 feladata a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan.

A kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolja.

A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése az igazgatd

feladata. A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kérében helyetteseire atruhdzhatja.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6é kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és

&

kozosségeinek mitkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
10. Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:
Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztily / mikodtetd szervezet
vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarél ¢és muikodésérol, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanécs, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat ¢s a didkkorok
mikddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasii — dolgozodinak
tevékenységét.

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

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokdzosség €letét, a diakonkormanyzat
érdekveédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerlsitd €s
ujit6 torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi Ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos foérumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.



Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

b) Az igazgaté felel6ssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséert,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valod feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

3.2. A vezetési feladatok megvalésitasa

a, Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a
tankeriileti igazgato adja.

Igazgato-helyettesi megbizadst az intézmény hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja
kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.
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A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdriik tartalmaz.

b, Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.3. A vezeto helyettesitési rendje

a, Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével-teljes felelésséggel az igazgato-helyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesitése a tagintézmény-igazgato feladata.

b, A vezeték helyettesitési rendje a fentiektdl eltérd esetben, tartds tavollétik esetén kiilon
egyedi, irasba foglalt szabalyozast igényel.

3.4. Az intézmény vezetésége:

a, Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetok [munkakozosség vezetdk] segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetOségének
tagjai.

b, Az intézmény vezetésége, mint testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetéség rendszeresen — havonta - értekezleteket tart. Az intézményvezetdség tagjai: az
igazgato, az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato, a szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettséglik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli iliggyel
kapcsolatban az igazgato felé.

C, Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkak6zosség vezetok évenként két alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiiletnek az intézmény pedagogiai munkéjaval kapcsolatos targykorben.
(Félévi, év végi tantestiileti értekezlet.)

d, Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
didkképviseldivel.

3.5. Tagintézménnyel valo kapcsolattartasi rendje, formaja

A telephelyeken miik6d6 intézményegységek nevel6testiilete 6nalloan miikodhet,
illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket
érinti. Az intézményegységekben dolgozd nevelbtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartas, a munkaterv szerint iitemezett értekezletek, ill. sziikség szerinti szakmai
megbeszéléseken valosul meg.

11



» A tagintézmény-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi
megbeszéléseken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl, ill.
atveszi a sziikséges informaciokat.

> Napi kapcsolat van az igazgatd és az tagintézmény-igazgatd kozott, igy az igazgatd a
szilkséges szakmai és egyéb informdacidkat naprakészen atadja a tagintézmény-
igazgatonak.

» A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

> Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok,
gyermekek ¢€s a sziilok az dket érinté informaciokat iddben megkapjak, megismer;jék.

Az intézményegységek pedagogus kozosségeinek szakmai egyiittmiikodése biztositott:

» koz0s neveldtestiileti értekezletek
hospitalasok

megbeszélések

szakmai kirdndulas

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok

YV VYV

3.6. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az

alabbiakat.
Igazgato-helyettes részére:
Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.
Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
A pedagdgus helyettesitések megszervezésének feladatat.
A tulorak nyilvantartasat.
Tagintézmény-igazgato részére:
A Bihartordai Tagintézmény vezetdje felelds a tagintézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, €s dont a tagintézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet az intézmény igazgatoja raruhaz.
A munkavallalok élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi tagintézmény vezetdje felel a tagintézményben folyd pedagdgiai
munkéért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s  biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a  tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.
A tagintézményben a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezése a tagintézmény- feladata.
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Igazgato-helyettes

Alsos
munkakozosség
vezetd

Pedagodgusok

Pedagogiai

asszisztens

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Fels6s munkak6zosség
vezetd

Pedagodgusok

Pedagodgusok

\

Pedagogiai

asszisztens

Tagintézményi
munkakozosség [

vezetd

Tagintézmeény-

igazgato
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskolaval kapcsolatos
alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

4.1. Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos maodjai:

a, Alkalmazotti kozdsség: - iskolai, szakmai munkakdzosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége
Sziil6i kozosségek: - osztalyok sziil6i kozossége,
- sziil6i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok
- didkdnkormanyzat
Intézményi Tanacs

b, Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiillonboz6é értekezletek, forumok, intézményi gyilések, nyilt napok,
fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az intézményben ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

4.2. Az intézményi kozosségek jogai

a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezesi, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

a, Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény
egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozOsség
értekezleteirdl jegyzOokonyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Cc, Az intézmény nem pedagéogus képesitésii kozalkalmazottainak — kozOsségét,
kapcsolattartasukat az igazgatd fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint
kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival. Az igazgatd-helyettes, illetve a
tagintézmény-igazgatd a technikai dolgozok kozvetlen felettesei.

4.4. A sziil6i kozosségek

a, A sziiléi kozosség €s a sziiléi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, képviseletérdl.
A sziilé1 kozosségek képviseletiikre Sziiloi Vélasztmanyt alakitanak, osztdlyonként 2 {6
delegélasaval.

Az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkoron talmenden nem allapit meg jogkoroket.

b, A sziiléi k6zosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot. A Sziil6i Valasztmany akkor hatarozatképes, ha a tagok 51 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A sziilok véleményét, javaslatait a
sziil61 munkak6zosség vezetdi vagy a valasztmany elndke juttatja el az iskolavezetéshez. Ha a
Sziil6i Valasztmany képviseldinek helye megiiresedik, az igazgatd 30 napon beliil felelds az
ujravalasztast el6késziteni.
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A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kdzvetlentil
tartja a gyermekkozosségért felelds pedagoégus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziildi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziildi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

Az intézményi tanacs

A bizalom erdsitése és a telepililések kozotti jo egyiittmiikddés érdekében az intézményi
tanacsot az alabbi személyi dsszetétellel hoztuk létre:

szllok nevelbtestiilet | telepiilési
delegaltja delegaltja Onkorményzat
delegaltja
Nagyrabéi Méricz Zsigmond Altalanos 2 2 2
Iskola (Nagyrabé-Bihardancshaza)
Nagyrabéi Moricz Zsigmond Altalanos 1 1 1
Iskola Bihartordai Tagintézménye

Az intézményi tanacs dont

» mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,

> tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

» azokban az tligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv elfogadéasa, tovabba a koznevelési
szerzOdés megkotése elott.
Az intézményi tanacs feladatai elldtasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

4.5. A sziil6kkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a, Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az 4ltalanos munkaiddn tili idépontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a KRETA rendszeren keresztiil).
Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziiloi értekezletet €s
ezzel egybekotott fogadoorat tart a felsd tagozatban.

b, Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziiléi kozossége szamdra a sziildi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok ¢és az ifjusdgvédelmi felelds
tartanak. A szilildk a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.
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Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfoénok, a sziiléi kdzosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriilé problémak, aktualis feladatok megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szlloi értekezletet, ha ezt a sziilok legalabb 50 %-a kéri.

¢, A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziildket, és szobeli tajékoztatist ad a
gyermekekrol. A tanulményaiban jelentOsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irasban
is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondvisel6 a pedagdgus heti rendszerességgel meghatarozott fogaddorajan
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az €rintett pedagogussal.

d, A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az e-naploban a KRETA rendszerben feltiintetni. Az e-naploban a pedagdgusnak minden
bejegyzést datummal és alairassal kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztds napjan). Szobeli feleleteknél az érdemjegyet a tanul6 fiizetébe is
be lehet irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt minden tantargyat félévenként a tantargy heti
oraszdma +1, de legalabb hadrom érdemjeggyel kell értékelni. (Kivéve az elsd évfolyam, és a
masodik évfolyam elsd féléve.)

A KRETA rendszerben a szaktanar és az osztalyfonok rendszeres visszajelzéssel éljen a
tanul6 tanulmanyi elémenetelével kapcsolatban.

4.6. A tanulék kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a, Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen, egyes Ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly titkarat, tanulmanyi és dekoracio feleldsét, akik egyben
delegéltak az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon onmaga didkképviseletérdl dont. (az 5. évfolyamtol) Az
osztalykozosség ¢élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot - a
vezetok javaslatat figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy
osztalyban tanité pedagdgusok értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a pedagdgiai program 1.10 fejezete tartalmazza.

b, A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkorményzat szervezeti ¢és muikodési szabalyzatat az
intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell 6rizni. Az iskolai didkdnkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati elndk illetve az iskolai didkbizottsag all. A didkonkorményzat tevékenységét a
didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢s fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség
javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.

d, Iskolagyiilés (diakkozgyiilés)

Elsdsorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldaskeresd ,,konzultacid”.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Evente legaldbb egy alkalommal diakkézgytilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuloi vagy a diakonkormanyzat déntése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytilésen a didkdnkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar beszamol
az eléz6 didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajar6l, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol.

A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakkozgy(ilés napirendjét a kozgytilés
rendezése elott 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatod, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.

¢, Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikodé diakkoroket az igazgatod-
helyettes tartja nyilvan.

4.7. A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

a, A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato-helyettes, illetve
tagintézmény —igazgatd valamint a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.
b, A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:

» atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
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» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

A\

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

C, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

- a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége,
a nevelOtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4.8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a, Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a diakonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket, amennyiben a fedezet rendelkezésre all. A didk-onkorméanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.9. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- €s palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak ttjan.

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- a Tankeriilettel

- az intézményt tdmogato alapitvany kuratdriumaval,

- sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, védondvel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

Részletes leiras a pedagogiai program 1.12.2 fejezetében.
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

a, A neveldtestlilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavéllaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segité egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

b, A nevelGtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A 2023. évi. LII. tv. alapjan: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa,
elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatéarsaival és més intézményekkel.

(2) A neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés
1,4.,5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott altal betolthetd munkakoroket korméanyrendelet hatarozza
meg.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

a, A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgatd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfog6 elemzés, beszamolo
elkészitésével, elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢€s milkodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil61 munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
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gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vagy adminisztrator vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala.
b, Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

» alakulo értekezlet

» tanévnyito-, félévi és tanévzarod értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

» munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 40 %-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.

5.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd Szavazata
dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van.

5.4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a, A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormdanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlojat a nevelOtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

b, A nevelbtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozdsség problémainak megoldasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk) hivhat
Ossze sziikség esetén az igazgato tudtaval ugynevezett neveldi értekezletet.

A nevel0i értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagoégusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a nevelOtestiileti értekezletek 1dopontjaban.

C, A nevelOtestillet a kozoktatasi torvényben meghatirozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak ~munkajanak
véleményezése,

- a pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,
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- az egyes munkakozdsségeket irdnyitd vezetd beosztdsu kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, moédszertani programok 6sszeallitasa,

5.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

a, A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordindldsdra munkakdzosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t {6 alkotja.

b, Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- felsds munkakozosség 8 £6, alsos munkakozosség 7 £6, tagintézményi munkakozosség 10 £6

C, A szakmai munkakozdsségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélasara,
- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulméanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését

- javaslatot tesznek a munkakozdsség-vezetd személyére,

- segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetének az éves munkaterv, a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értekelések, beszamolok elkészitéséhez.

d, A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért
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- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést

- szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

- Osszefoglalod elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgaté részére a munkakozosség tevékenységébol

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére stb.

- t4jékoztatni koteles a munkak6zosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

- allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

5.6. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi o6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasar6l az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6z0sség.

Az ellendrzés modszerei:

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait - a feladatok
egyidejli meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult:

igazgato,
tagintézmény-igazgato,
igazgato-helyettes,
munkak6zosség-vezetok.

YV V VYV

5.7. Munkakéri leirdas-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdasaval
igazolja.
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5.7.1 Tanar munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségenek, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak kozépiskoldara valo sikeres felkeszitése.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

>
>

A\ YV V V V

Y

Y

A\

megtartja a tanitasi oradkat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokeészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti til,

legaldabb 15 perccel a munkaidd, illetve tanitdsi ordja kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi az e-naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) eldre tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azomnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveté oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba,

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

heti rendszerességgel fogadoorat tart az nyilvanossagra hozza

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo, potvizsgakon, iskolai méréseken,
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» egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

» bombariado vagy egyeéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

» elokeésziti, lebonyolitia és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztdlyozo értekezletet megelozoen lezarja a tanuldk osztalyzatait,

YV V V V

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karadra,
akkor erre a tényre az elott felhivja az értekezlet elott az osztalyfonok figyelmét, az elterés
okdt az értekezleten megindokolja,

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

¥ kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Kiilonleges felelossége

» felelos a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdert,

» bizalmasan kezeli a kolléegakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

» a hatdaskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az osztdalyféndknek, illetve az
igazgato-helyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

» a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatdarozott munkabér

» a2011. évi CXC. torvény 8. sz. mellékletében, 2024. januar 01-t6l a 2023. évi LIL. torvény
3. sz. mellékletében meghatarozott kételezo potlékok

» tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

»  étkezés igénybe vétele esetén az intézményfenntarto kéozpont dltal biztositott étkezési
tamogatds, amennyiben a fedezet rendelkezésre all

5.7.2 Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja
Megegyezik a Tanar munkakori leirasi mintaval, kiegésziil:
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Specialis feladatai:

>

YV V V V

A\

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelovel

kapcsolatot tart a helyi sportegyesiiletekkel, Magyar Didkolimpiai Szévetséggel
elvégzi a NETFIT méressel kapcsolatos feladatokat

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
a tanoran kiviili tevékenységek szervezésevel elosegiti az egészséges életmodra nevelést

5.7.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

>
>

Y VvV

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjdan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdsdért,

kapcsolatot tart az osztalydaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az osztaly
diakénkormanyzati vezetéségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megelozoen bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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kbzremitkodik a tanuloi tankomyvtamogatasok iranti kérelmek oOsszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya tinnepi miisordanak, elokészito, szervezd és megvalosito munkalataiban,
minden tanév elso hetében ismerteti osztdalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kézepfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozdsat,
a bejarok, étkezok adataiban bekovetkezo valtozasokat

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

Ellenorzési kotelezettségei

>

>

>

december és majus honapban ellendrzi a naploosztialyozo részének dllapotat, az
osztalyzatokat érinté hianyossagokat a gyerekekkel kozosen potolja,

figyvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges
értesiteseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén e-
ellenérzén keresztiil vagy levélben értesiti a sziilbket (KRETA rendszer),

az e-ellenorzon keresztiil értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén (KRETA rendszer)

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 250 orat meghalado éves hidnyzas esetén,

az osztdalyozo értekezlet napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zdarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanulé karadra.

Kiilonleges felelossége

>

YV V VYV

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

5.7.4 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato
Kinevezése, munkaideje:
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> hatarozatlan idotartamra,
> munkabére munkaszerzddése szerint

> naponta (pl.6.00-8.00 és 12.00-18.00 ordig) osztott miiszakban, amely munkaidd
ebédidot nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldasa

az iskolavezetés kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kévetoen felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése sordan keletkezett, a
biztonsdagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak

Jarandosag
» a munkaszerzodésében meghatdrozott munkaber,

» a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett

vedoeszkozok

» az iskolai étkezés igénybe vétele esetéen a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatds, amennyiben a fedezet rendelkezésre all
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A tanév rendje

a, A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az BM évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 15 -tl
augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé
sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
hirdet6tabldjan ki kell fliggeszteni.

C, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintll rendezvények és linnepségek modjat és idépont;jat,

- a tantestlileti értekezletek témait és idopontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7.00 oratol 18.00 oraig tart
nyitva.

Szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére hétfotdl csiitortokig 8 oratol 16 oraig, pénteken 8
oratol 14 tartja nyitva irodait.

6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a, Tanulo az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az 6rakdzi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend €s a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a munkakdzosség-vezetd a felelds.

b, Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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C, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése eldtt €s utan munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7.00 oratol 18.00 oraig
pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens jelenlétében.

d, A vezetdk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.45 és 16.00 kozott az
igazgatd vagy a helyettese koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli
nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16.00-kor tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

6.4. Az intézmény védo, 6vo elbirasai:

Ttz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tuzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat
tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély
elhdritasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrdl
beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. Az épiilet kiiiritésének idétartamarol,
a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdésag informacidit figyelembe véve az
igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A bombariadordl, a hozott
intézkedésekrol az igazgato értesiti a fenntartot.

6.5. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmaéra a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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6.6. A tanulé-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanuldk altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika és tervezés, digitlis kultara,
testnevelés ¢és sport. Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. A tanulo-és
gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIIL.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagbgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzeés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartasat az
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok ¢€s egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a munkavédelmi felelés. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

6.7. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje,
idétartama

a, Az oktatés €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utdn szervezhetok.

b, A tanitasi orak idGtartama: 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8.00 oOrakor kezdddik.
Kotelez6 tanitasi orak 8.00-tol kezdédnek és 13.35-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgatod
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Indokolt esetben ,,nulladik” 6rat 7.00-t61 7. 45-ig,
illetve hetedik oOrat 13.55-t61 14.40-ig lehet tartani. A tanitasi o6rak (foglalkozasok)
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a foglakozast tartd neveldvel
vald egyeztetés utan. Az egész napos oktatasban 16.00-ig kotelez6 tanorak elnytjtva vannak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

C, Az o6rakozi sziinetek iddtartama: 10-20 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az orakdzi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakdzi
sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Az orakdzi sziinetet a kijelolt
étkezési idOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik
testi épségére!

Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
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d, Az étkezést lehet6ség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

e, A bemutatd ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét - a
munkak6z0sség- vezetok javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f, A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsé oOrajat befejez6 tanulonak
legyen elegend¢ ideje arra( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8. A tankonyvellatas rendje:

6.8.1. Az iskolai tankonyv tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
A koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatasaban az 4allam biztositja, hogy a tanulo
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankonyveket — amennyiben
ez lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv formatumban is
szabadon kozz¢ kell tenni.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafilizetek kivételével —, tovabba a
pedagbdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari alloméany-nyilvantartdsaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

6.8.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje
A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasaiban miikddé iskola a kozpont egyideji
tajékoztatasaval a kdznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a kdzpont altal
fenntartott iskola kozvetleniil a koznevelés informacids rendszerének, tovabba a
Konyvtarellatdo altal miikddtetett elektronikus informdacidés rendszer alkalmazésaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:
a) a tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utols6 munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.
c¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egyiitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatod legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetni, akik szaméra nem rendel tankonyvet az okok
megjeldlésével.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszdmat lehet moddositani. A moddositds az eredeti rendeléstdl
maximum 15%-ban térhet el.
A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon beliil Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja. A kiadd6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon belill a
Konyvtarellatd 4ltal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiill a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellaté a rendelést leadd intézményeket és fenntartdikat
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értesiti. Amennyiben a kiaddo a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésére 4ll6 hataridén belil — a
Konyvtarellato altal mukodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy
visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési szerzddésben meghatarozott
jogkovetkezményeket vonja maga utdn. A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a
potrendelés leadasan tali iddszakban a tankdnyvellatasi szerzédésben meghatarozott
feltételekkel 1is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelynek teljesitése ¢érdekében a
Konyvtarellato minden téle elvarhato erdfeszitést koteles megtenni.

6.8.3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a
tankonyvtamogatas, a tankdonyvkdlcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola
minden tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét. Amennyiben a
hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével barmely tantargy,
miiveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantirgyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil valaszt.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 9sszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasit mas moédon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tijékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiléi szervezet az 1-4.
¢vfolyamokra beiratkozott tanuldk heti Orarendjének Osszedllitasdnal — kiilonosen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegeére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.
Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— k6zzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.
Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti k6zott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell
alkalmazni a 31. § (5)—(7) bekezdésekben meghatdrozott tankdnyvek vonatkozasaban.
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6.8.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatds helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol - a tanulok részére - megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak, a nem a
kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szdmara a Konyvtarellato dijazast fizet.
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dlloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hdzirendjében meghatarozottak
szerint. A tanuldi tankonyvtamogatas modjardl a nevel6testiilet dont.
Az iskolanak a 23. §-ban meghatdrozottak szerint k6zz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas
helyi rendjét. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabéalyozott —
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd oktato-neveld munkdt nem zavarhatjak. A sziilék
gyermekeiket a kapuig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg. Az iskolaba érkezé
kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek.

A tornatermet engedély alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kdvetden el kell hagyni az
épiiletet.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzdés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-16.00 felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben
tartozkodni. Az tigyeletes felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd jeloli ki az
igyeleti feladatokat ellatd személyt.

7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

a, Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a 326/2013 (VI111.30.)
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Kormanyrendelet, 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol valamint a KJT
rogziti. Valamennyi kézalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.

b, Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott
munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

7.3. A pedagégusok munkarendje

a, A pedagoégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd6 munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok -ellatasahoz
szlikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
» akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
» a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, benntartozkodas ideje 32 ora/hét.

b, A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitia meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény milkodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatdsag tagjai - a fenti alapelv betartisa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

c, A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztiasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

d, A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elbb a tanéra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tanérak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i
helyettesitést kell tartani.

e, A pedagogusok szamara - a kotelezd oOraszamon feliilli - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
igazgaté adja a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdogusok
egyenletes terhelése.

f, Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyédban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
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munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ¢6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

g, A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatirozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagoégus esetén, vagy pedagodgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A 2023. évi. LI tv. alapjan: Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben az iskoldban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szdmara

a) tanorai €s

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozés
megtartasa rendelhetd el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni

a) heti egy oOra iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfonoki oran felil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkaval dsszefliggd tevékenységet,

c) heti két ora idOtartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,

d) az a)—) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora id6tartamban nem gyakorlo koznevelési
intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érdkat is.

(5) Az 6voda- vagy iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadéssal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és sziilokkel valo hatékony egylittmiikodés
kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanulocsoporttal valéd foglalkozast latja el.

(8) Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltatdo a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének idépontjat az Orarendben, valamint az eseti
helyettesités elrendelésével hatdrozza meg.

Ennek sordn a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloan — legfeljebb a kotott
munkaidé mértékéig — elére is meghatarozhatd a pedagodgus esetleges tobblettanitasra
beosztasanak rendje
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7.3.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas,tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6ét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi ordkra valg felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatésa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feltigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogadoordk megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
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w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodes,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

7.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

7.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

7.3.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

7.3.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

A 2023. évi. LIL tv. alapjan: A szabad felhasznalasi munkaidében a munkahelyen
toltendo id6

A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott  munkaidében, a nevelési-oktatdsi  intézményben, pedagdgiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkaveégzeést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Tobblettanitas uj szabalyai

A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megéllapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan ordban, részmunkaidd esetén ennek
iddaranyos rész¢ig végezhet eseti helyettesitést.
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Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités éraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhatdé meg, tartos helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon
feliil tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozas, csak az érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba
foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz0ld megallapodasa alapjan
kertilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltaté altal
beoszthatd munkaid6-részre vonatkozoan eldzetesen kozolt munkaidé-beosztast, a munkaidd-
beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megelézden
legalabb negyvennyolc oOraval korabban kell kozolnie a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaid6

a) a munkaltato altal el6irt munkaidé-beosztastol eltérd,

b) a munkaiddékereten feliili,

c) az elszamolasi idoszak alkalmazéisa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidot
meghaladé munkaidd, tovabba

d) az iigyelet tartama.

Naptari évenként kétszazétven oOra rendkiviili munkaidé rendelhetd el. Ennek iddaranyos
részét lehet elrendelni, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezdddott,

b) hatarozott iddre jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében torténik.
Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathatd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szdmara,

b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy milvészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotddd megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egeészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen €s sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében rendelheto el.

A rendkiviili munkaidét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén
irasban kell elrendelni.

Az elrendelés utdlag is irasba foglalhatd, ha baleset, elemi csapés, sulyos kar, az egészséget
vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa érdekében
torténik.
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Ugyelet és készenlét elrendelése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alldé szamara meghatarozhatja a rendelkezésre 4llas helyét (a tovédbbiakban: iigyelet),
egyébként a tartdozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idOtartama alatt a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly modon, hogy a munkaltatd
utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld az ligyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes allapotat megdrizni és a munkaltato utasitasa szerint munkat végezni.

Négy orat meghaladé tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra

- lgyelet vagy készenlét a pedagodgiai, nevelési programban meghatirozott tanulmanyi
kirandulds vagy mas, nem az Ovodaban, iskoldban, kollégiumban szervezett program
megvalositasa,

- ligyelet vagy készenlét baleset, elemi csapds, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet
fenyegetd veszély megeldzése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

Az ligyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidé tartamat be kell szamitani.

A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret
alkalmazdsa esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara készenlét a heti pihenénap (heti pihen6idd) tartamara havonta
legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

Az lgyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban k6z6lni kell. Az
igyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irasban
kell elrendelni. Baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
veszély megeldzése, elharitasa érdekében torténd elrendelés esetben az elrendelés utdlag is
irasba foglalhato

7.4 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

7.4.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségeének tagjai, valamint a pedagogusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

7.4.3 A pedagogusok szamdra — a kotelezd 6raszdmon feliili — a nevelé6—oktaté munkaval
osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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igazgato adja az igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

7.4.4 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.4.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok id6tartamanak
¢s idOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdo munkaval 0Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-ataldny felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikorra teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

7.5. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakéri leirasukat az igazgatd és az iskola igazgato-helyettese kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok  szabadsaganak  kiaddsira. A nem  pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato
vagy az iskola igazgato-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Beosztas: iskolatitkar 7.30 oratol 16 oraig

Az osztott munkaidében dolgozdk munkarendje:

Beosztas:- takaritok munkakori leirdsuknak megfelelden a heti 40 orat

- fit6-karbantartok:- munkakori leirasuknak megfeleléen a heti 40 o6rat, az ellatando
feladathoz, a flitési id6szakhoz idomulva rugalmasan van meghatarozva.

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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7.6. Béremelés differencialt adasanak kritériumrendszere
2017. szeptember 1-jétol a pedagogus béremelés differencialt adasara Kidolgozott
kritériumrendszer, és a NOKS munkakorben dolgozé 3%-os bérdifferencialasanak
elvei. A koltségvetés évenkénti felillvizsgalata javasolt.
A differencialas elvei:
1. pedagégus munkakorben dolgozoknal:

> tanulok versenyekre valo felkészitése,

> tanorak pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motivalas,
differencialas, nevelés, tudatos iranyito, szervezo tevékenység)

> adminisztracios tevékenység maradéktalan megvaldsitasa

> palyazatokon val6 részvétel (irds, megvalositas, elszamolas)

> szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe,

sziilokkel vald kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkedd
> az intézményben szervezett programok, linnepek alkalmaval, 6tleteivel, 0jitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsaval aktivan hozzéjarul a rendezvény
sikeréhez
» bemutato orakat vallal
gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,

YV VYV

folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi
» hatranyos helyzett fiatalokkal foglalkozva, képes azokat felzarkoztatni, s az
atlagosnak megfeleld vagy anndl magasabb szintii tanulményi eredményt elérni veliik,
» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A differencialds elvei:l kdltségvetés december-januar feliilvizsgdlata/
2. a NOKS munkakoérbe foglalkoztatott dolgozok korében:

> 0nallosag a mindségi munkavégzeésben, szakszerliség, hataridok betartasa

> egylttmiikddési készség gyermekek, sziilok felé, jo kapcsolat a munkatarsakkal

> rendezvényeken (iinnepségek, évnyitd, évzaro, kiranduldson, szabadidds
tevékenységekben) vald onkéntes részvétel (plusz feladatok vallaldsa)

> ¢épitd jellegli otletek eldterjesztése, megvalositisa

> 1j dolgozok beilleszkedésének segitése, kozosségi életben javitd szandéka, tevékeny
részvétel

> neveld-oktatd munka eredményes végzésének eldsegitése,

> a kiils6 — bels6 kornyezet szépitése, dekoraciok, tisztasag

7.7. A 2023. évi. LIL tv. alapjan: Fegyelmi eljaras szabalyai a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok esetén

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
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(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6lo, legfeljebb
huasz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd illetménysavon beliil,

¢) vezetdl megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya €s
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott Osszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja —
ha arendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi
eljarast az annak alapjaul szolgald okrol valo tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése
esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés iddpontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okardl a testiiletet, mint a munkaltatéi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras
meginditasardl sz6l6 dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasdval egyidejiileg irasban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon belill kijeloli a vizsgalobiztost. Az irdsbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési iddpontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljards ala vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet a) az eljaras ald vont hozzatartozoja, b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakértoként
hallgatnak meg, vagy c) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorlgja, két tagja a

(8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs
tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a vizsgalobiztos
hozzétartozoja

10) A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
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(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljards e torvény erejénél fogva
megszlnik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelOtestiilet tagjai, a sziildi kdzosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozdsokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b, Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozési formak vannak:
napkozi, tanuloszoba, szakkorok, didksportkor, korrepetadlds, tanulmanyi- szakmai ¢€s
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozas, gyogytestnevelés. Az iskola biztositja a sziikséges személyi és targyi feltételeket.
A fenti foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgato-helyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

8.2. Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

a) Az egész napos nevelést az iskolankban alsé tagozaton ,iskolaotthonos” szervezeti
formaban valositjuk meg. A tanitasi orak a déleldtti és a délutani id6szakban valosulnak meg.
Az iskolaotthonban déleldtt €s az ebédelést kovetden is két tanitdsi ora keriil megtartasra. Az
iskolaotthonos foglakozdst, oktatasszervezési format az altalanos iskolaban a 2013/2014.
tanévtdl az egész napos iskolai oktatds valtja fel a felmend-kivezetd rendszerli alkalmazas
elve szerint. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 19. §-dban foglaltak szabalyozzak)

b, A napkézis foglalkozas: a tanorara vald felkésziilés, a szabadid hasznos eltdltésének
szintere. Az harmadik, negyedik évfolyamom létszamtol fliggden szervezodik. A miikodés
rendjét, idobeosztasat a szakmai munkak6zosségek dolgozzak Ki.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

¢, Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 13.35-16.00 -ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd
tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot
kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

45



d, Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekl6désétol fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkoroket és idOtartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

e, A diaksportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az
ISK, tanuléinknak nyu;jt lehetéséget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.
f, A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkodztatds. A korrepetéalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A felsé tagozaton
a korrepetalas differencidlt foglalkoztatdssal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra a
szaktanarok javaslatéra torténik.

g, A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges . Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkako6zdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

h, Az iskola kényvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulok és
a pedagogusok rendelkezésére.

I, Tanfolyamokat az iskola a tanulok ¢érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fiiggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl.

J, A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturalis orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségevel kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilot az e-ellendrz6 Utjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kiranduléas koltségének vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisérdé neveldt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden a
kirdndulas koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat.

k, A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 kozos szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgato
engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazasa esetén az igazgatoval a szervezOnek folyamatosan egyeztetnie
kell, az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas elott
egy héttel az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas iddpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket.
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|, Mizeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.
m, Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
felligyeletet.

9. FEGYELMI ELJARAS, EGYEZTETO ELJARAS, TANULOI HIANYZASOK
IGAZOLASA, OSZTALYOZO VIZSGA

9.1. Fegyelmi eljaras

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoki hatdrozat meghozataldt célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t0rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.
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9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti 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 eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

>

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt 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 alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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» az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

» az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

» a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.3. A tanuldi hidnyzas igazolasa
a, A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az iddétartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza).
A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet az e-ellenérzébe a
KRETA rendszerben kell bejegyezni.
A tanul6 szdmara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet az e-ellendrzébe a
KRETA rendszerben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tal
az igazgatdé dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.
b, A tanul¢ tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagogus az e-naploba, az igazolatlan
ordkat az osztalyféonok az e-naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését és
igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el.
Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3.1 T4ajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése, panaszkezelés rendje
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

A sziloék és a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosdgahoz, az
adott  ligyben érintett gyermek  osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak. Az érdeksérelemre
hivatkozéassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek kivételével - az
intézményi tandcs, a sziiléi kozosség €és nevelOtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagu
bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az intézményi tanacs, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

9.3.2 Tankoteles tanulo esetében:
» els6 igazolatlan ora utan: e-naplo adatai révén a sziil6 értesitése

> tizedik igazolatlan ora utan: a gyamhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése
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» aharmincadik igazolatlan 6ra utan: altalanos szabalysértési hatosag értesitése
» az Otvenedik igazolatlan ora utan: az illetékes gyamhatosag értesitése

9.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Teriileti, megyei, orszagos verseny napjat a tanulo felkésziilésre fordithatja, az iskolabol valo
tavolmaradasat az igazgato engedélyezheti. Errdl tajékoztatni kell a tanulo osztalyfonokét.
Iskolai, helyi versenyek esetén a szaktanar altal meghatarozott idopontban mehet el a didk
tanitasi 6rakrol, az osztalyfonokkel valo egyeztetés utan.

A sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan- az igazgat6 dont az engedményekrol.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézmény
programjan vehet részt. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az e-naploban. Ezeket a
hianyzasokat figyelembe kell venni az 0sszitésnél.

9.5. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybodl az €vi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja

f) ha tankotelezettségét egyéni tanrendben teljesiti.

Az a), b), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kitliz6tt idopontja elott legalabb 10 nappal az igazgato-helyettesnél, tagintézmény-igazgatonal
a Vvizsgara jelentkezni. Az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd a jelentkezések
Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a, Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a k6zosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
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- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

- az energiaval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodésért
- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.

b, Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a, Az intézmény dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien haszndlja a nyitvatartdsi rendnek megfeleléen.

b, Az intézmény tanuldi az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziil6 a tanul6 e-
ellendrzdjében torténd bejegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik.

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a, Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl az igazgato-helyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok, médiak oran vald felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozdket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a, Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6lt6z0ket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzo felelGse az épiiletet zaro takarito, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotdnak vizsgalatarol az ott tanitd pedagdgus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabdlyozza. A szertarak biztonsadgos
zarhatdsagarol, karbantartdsardl a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitdsdra mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.
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C, Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.
d, A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével — a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval az
igazgat6 dont.

b, Az intézmény Dbérleti szerzédéseiben ki kell kdtni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszeri hasznalat rendjét és idejét.

¢, Szerz8désbe kell foglalni a rongéaldsokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtisa
érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb.), de allagmegovas miatt a szerzodéseket ebben az esetben is
meg kell kotni.

e, Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az iskola
éptiletében oncéluan ne 1éphessenek be.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a, Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos
cselekvés oromére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelGtestillet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b, Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szdmadra
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevO - terhelést adjon. Az
intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s tanulok jelenléte kotelezd
az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

C, A nemzeti linnepet az iskola a kdzség lakoival egyiitt linnepli. Az {innepség idOpontjat,
illetve a szervezésért, a miisorért felelds osztalyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyoményai koz¢ tartoz6 rendezvények:
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- tanévnyito, tanévzard linnepély,

- Moricz csaladi nap,

- Mikulas nap 1-4. évfolyamon,

- karacsonyi iinnep,

- farsangi bal kicsiknek és nagyoknak,

- helyi szaval6 verseny alsoban, ,,Képzelet varazspalca” térségi verseny

- anyak napi musor 1-4. évfolyamon,

- gyermeknap,

- Pénz7, Digitélis témahét, Fenntarthatosagi témahét

- Moricz-nap- hét: sportversennyel 0Osszekdtve, amelyre meghivjuk az iskola volt
pedagbgusait, dolgozoéit és volt didkjait,

- nyolcadik évfolyamosok ballagasa.

11.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

- @, Az intézmény zészldja, cimere, logdja :

- b, Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag
- fiak: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag

12. EGYEB RENDELKEZESEK
12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld
tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirévizsgalatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a
tanulokat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

b, Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢€letmddra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok
iddpontjardl az osztalyfonokot az igazgatd tajékoztatja.

Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.
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Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

12.1.1 Az iskolai védoné feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirOvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgato-helyettesével. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasdra gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

12.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositisat kovetoen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékerol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovdabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

13. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATA, AZ ELEKTRONIKUS ES AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

13.1. Az elektronikus naplé hasznalata
A KRETA adminisztraciés rendszer tartalmazza azt a naplé modult, amelyben az
osztalynaplok haladasi és értékelési részét is kivanjuk vezetni. Az elektronikus naplo internet
alapti, amelynek kdszonhetden minden tanar sajat jelszavaval barhonnan elérheti. A kollégak
csak azokat a konyveléseket végezhetik, amelyhez jogosultsagot kapnak, mas bejegyzést a
naploba nem tehetnek.
Jogosultsagok:
Igazgato: korlatlan jogokkal rendelkezik a rendszer 6sszes objektuma fol6tt.
Iskolatitkar: alapvetden a tanulok, foglalkoztatottak adatait irhatja, de a naplohoz nincs
hozzaférése. Hozzaférése van az oktatasszervezési modulhoz is.
Osztalyfonok: olvashatja/irhatja azon tanulok Osszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak,
ahol ¢ az osztalyfénok
- haladési napl6 orarend szerint
- értékeld naplo a sajat targyara vonatkozoan
- hianyzés konyvelése
- anyakonyv kitoltése, zaradékok bejegyzése
Betanit6 pedagogus: olvashatja a tanitott tanulok adatait, és irhatja a tanitott tanuldk jegyeit.
- haladasi naplo6 orarend szerint - értékeld naplo a sajat targyara vonatkozoan
Sziilé: az e-ellendrz6hdz vald hozzaféréshez jelszot kell kérnie az iskolatitkartol. Sajat
jelszoval csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg, a sziiloket
is érinté eseményekrol is tajékozodhat. Bejegyzési jogosultsaga nincs.

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok

Ez a bekezdés akkor 1ép ¢letbe, ha az iskola attér a digitalis naplé hasznalatdra. Az
iskolankban hasznalatos digitalis elektronikus napld elektronikusan eldallitott €s tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — a
mikddtetd cég e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus tton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal rogziteni kell a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak vagy igazgatdhelyettesnek
ala kell irnia, a korbélyegzdvel le kell pecsételni és irattdrazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet illetve
osztaly- ¢és haladdsi naplét kell kidllitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly
hatarozza meg. Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

Adatkezelési szabalyzat kiadasa

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a
szlil6i szervezetet ¢és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

14.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtéset, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadlo
szervezeti egység.
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Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikédésenek és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a kényvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal konnyen megkozelithets konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
tanterem mellett mitkodik

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

vegzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

14.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

14.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként — a kévetkezo
feladatokat latja el, amennyiben a személyi feltétel adott:

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,
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e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit ~meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

14.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdasa

® azintézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

® az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kéovetkezok

o szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak tandrdn valé biztositdsa),

o ftankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informadciogyiijtés az internetrdl a konyvtdaros-tanar segitségével,

o Jexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok konyvtari
hasznalata,

o tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa (tantermekben, miivelédési hazban)

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és konyvtari
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
féenymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott kényveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részestilo diakok altal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar harom tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a kényvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar mitkédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok
hasznélatdhoz, az 0jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadésdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.”

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gylijtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
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szabalyzata. A gytijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerz0k mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezO olvasmanyok korébe tartozd konyvekbol egyarant). Sziikség lenne a kotelezd
olvasmanyok beszerzésére még. Alacsony a hatdrainkon tul €16 magyar nyelvii irok és
koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése sziikséges.

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els6sorban tartos tankonyvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kozpontjaban talalhato, a Kossuth
Lajos Mivelddési Haz és Konyvtartdl nem messze. Konnyen elérhetd tanitvanyaink és
neveldink részére, tanitasi ora szervezése szempontjabol is.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagogiai

program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanordikra pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a koOnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyviitokori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolédban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

"

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

F6 gyiijtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gvyiijtokor:

a f6 gyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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e hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

4.3 A gvljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak
e klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
e Kklasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

e 4ltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

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

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be, lehetdségeihez mérten a teljes mélységi szintii
dokumentumokat, anyagokat. A vdalogatott gylijtési szinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egy¢b feltételektol fiiggden.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat
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1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat kéri:

o név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e anyja neve,

o dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

o személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozdasokat a koényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézmenynek. A tanuloknak az iskolabol tortéend eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatia a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollegak az altaluk kolcsonzétt anyagokat az intézmeénybdl valo eltavozasuk elott leadjk.

Az adatokat a kényvtaros rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az
adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben haszndlat,

o [olesonzes,

o konyvtarkozi kolcsonzeés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o a kézikonyvtari allomanyrész,
A csak helyben hasznadlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

e az informaciok kozotti eligazoddsban,
® az informdciok kezelésében,
o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
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e q technikai eszkozok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzes

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo régzitéssel
szabad.

o A kélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézheté egy honap

idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithato ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok

kolcsonzeési hatarideje és hosszabbitdasa sziikség esetéen négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo

dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak oOsszegét a komyvtar a tanév végen
konyvtari dokumentum vdsarlasara forditja. A kényvtdarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozds ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskoldabdl tavozo, illetéleg az altalanos iskolai tanulmanyait befejezo tanulok esetében a
tanuloi  jogviszony megsziinésének idopontjaig a koélcsonzétt tankonyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvtar szamdra sziikséges mds miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje
Tanévenként keriil meghatarozdsra.
2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyijteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk.
2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérék részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznadlatra épiilo szakordkat,
foglalkozdasokat tarthatnak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a kényvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A kézségi konyvtarral egyiittesen megoldhato a
konyvtari foglalkozas.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltardsa
Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat

o targyszavakat

1.1. A dokumentum-leirds szabalyai
A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomdany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az

egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

o focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzosegi kozlés
e kiadas sorszama, minosége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
o [otés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

o a fotetel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktetel
o kozremiikodoi melléktetel
o targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum ésszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

1.3.4z iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

Az orszagos és iskolai szintii tankdnyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

* A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési
torvény)

* A tankonyvrendelést az iskola a Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasdval a Konyvtarellatonak kiildi meg. A Konyvtarellatd elektronikus
felilletére rogziti (http:/kello.hu) sajat azonositojaval és elkésziti a tankonyvek
megrendelését. A rendelési feliiletre vald belépést megelézéen a tankdnyvjegyzék —
tajékoztatd jelleggel - elérhetd az Oktatasi Hivatal honlapjan:
http://lwww.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek _es_rendeles/tankonyvjegyzek

2. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

2.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2.2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdisban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

2.3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal a sziilok
igazoljak a konyvek atvételet.

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje kételes a kélcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznadlatabol szarmazo értékcsokkenést.

2.4 A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz

sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankoényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

2.5. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.

Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig

haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év vegere legfeljebb 25 %-0S

a masodik év végere legfeljebb 50 %-0S
a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0S
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldsabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi karterités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadldsaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hatdskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

15. MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE,
KIHORDASI IDO

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit, amennyiben a fedezet rendelkezésre all.

A munkaruha juttatasra jogosito munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket és az egyéb feltételeket az SZMSZ fiiggeléke rogziti a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak
lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi 1d6
ezen 1idOponttol kezdddik.

A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint
kell figyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:

— agyses,

— agyed,

— akatonai szolgalat id6tartama,

— 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,
— 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kvetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi 1d6
hatralévd hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

— Oregségi nyugallomanyba helyezéskor,
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— rokkantsagi nyugéallomanyba helyezéskor,

— elhalalozas esetén.

A  munkaruha karbantartasarol

(mosas,

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

tisztitds, javitds) a kozalkalmazott

koteles

Munkakor

Munkaruha megnevezése és
mennyisége

Kihordasi id6

kémiat, fizikat tanito tanarok

1 db fehér kopeny

1 db Zart szemiiveg 1

1 db Egyszer hasznalatos
1€gzésvédo sziir6félalarc

Egyszerhasznalatos nitril kesztyli

24 hénap

Karbantartd

Nadrag, polo

Bakancs vagy cipd

Kabat vagy mellény vagy polar
felsd

Baseball sapka

Szaras szemiiveg
Fiiltok vagy fiilldugo

Mechanikai véddkesztyli

24 honap
24 honap
24 honap

Takaritok

Kopeny vagy nadrag, polo
Védocipd csuszasgatlo,

martott kesztyli

24 honap
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Egyéni véddeszkozok munkakdri meghatarozasa

Munkakor/ . .

foglalkozas: Takarito
Védelem L 1 - . Védelmi
. s Védoeszkoz megnevezése .
iranya kategoria

Védéruha Szines kopeny (230 g/m? 100 %
(testvédelem) | pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)

Martott kesztyli (sarga szinli
természetes latex, pamutbolyhozott
belsd, véd sav-, lug és mas
Kézvédo haztartasi vegyszerek és

eszkoz mikroorganizmusok ellen, 30 cm
hosszt, 0,45 mm vastag, csuszas
ellen érdesitett tenyér)

Védocipd (elcsuszas ellen,
Labvédo froccsend folyadékok, mosogato-,
eszkoz takaritd vegyszerek ellen védo
csuszdsmentes talpl cipd)

Munkakor/foglalkozas:

Fizika tanar

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Szem- és arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy védelmet
biztosit 30 %-o0s kénsav, 53 %
salétromsav, 30 % natrium-
hidroxid, viz és nem veszélyes
folyadékok froccsenése ellen)

Légzésvédelem

Egyszerhasznalatos 1égzésvédo
szlir6félalarc (Gumi-, miianyag-,
festék, gyogyszergyartas, €pites,
labor, mezdgazdasag, flirész-
malmok, kerdmiaipar)

Védoruha (testvédelem)

Fehér hosszl ujji véddkdpeny
(230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120
cm-es galléros)

Kézvédo eszkoz

Egyszerhasznalatos nitril keszty(i
(puderozott belsd, vegyszerallo,
mindkét kézen hasznalhato,
rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm
hosszu)
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Munkakor/foglalkozas:

Karbantarto

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Fejvédelem

Baseball sapka (pamut alapanyag,
kemény sild, hatul tépdzarral vagy
patenttal allithatd)

1

Szem- és arcvédelem

Szaras szemiiveg (repiild, pattand
szilard részecskék, mechanikai
artalmak ellen)

Hallasvédelem

Fiiltok vagy fiildugo

Védoruha (testvédelem)

Kabat (Dzsekifazont kabat rejtett
huzozarral, allithaté mandzsettaval,
két oldal-, harom ravarrt-, egy
telefon-, két cipzaras-, és egy
hatso, hosszu tarold zseb,
tépozarral rogzithetd, névjegytarto)

Deréknadrag (két oldal-, két
ratétes-, harom szerszam és két
farzsebbel, ovbujtatok, biztonsagi
varras az iilepen, allithaté
bokarész, dupla térdfolt és
térdeplotasak, térdvéddvel)

Kézvédo eszkoz

Mechanikai véddkesztyli (anyag:
kopasallo szintetikus bor; artéria és
koromveédo, rugalmas, vékony
poliészter kézhat, elasztikus
mandzsetta, allithato tépdzaras
szegéllyel)

Labvédo eszkoz

Biztonsagi véddbakancs (kétrétegli
PU talp, puha szinbdr fels6rész,
acé¢l orrmerevito- és acél
labujjvédd, iitddéselnyeld sarok,
antisztatikus, olajallo,
csliszasmentes talp)
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Munkakor/foglalkozas: | Kémia tandr

Védelmi

Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése L.
kategoria

Zart szemiiveg (nagy védelmet
biztosit 30 %-os kénsav, 53 %
Szem- és arcvédelem salétromsav, 30 % natrium- 2
hidroxid, viz és nem veszélyes
folyadékok froccsenése ellen)
Egyszerhasznalatos 1égzésvédo
szlir6félalarc (Gumi-, mianyag-,
Légzésvédelem festék, gyogyszergyartas, épités, 3
labor, mezdgazdasag, flirész-
malmok, kerdmiaipar)

Fehér hossza ujju védokopeny
(230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120 1
cm-es galléros)

Védoruha (testvédelem)

Egyszerhasznalatos nitril keszty(i
(puderozott belsd, vegyszerallo,
Kézvédo eszkoz mindkét kézen hasznalhato, 1
rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm
hossz)

Munkaruha juttatas évi 5 000 Ft/f6 Nagyrabé évi 30 000 Ft; Bihartorda évi 15 000 Ft

Képernyd elott végzett munkavégzés (véddszemiiveg) 10 000 Ft/f6/év
Nagyrabé évi 30 000 Ft; Bihartorda évi 10 000 Ft

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatban szerepld koltségeket a Berettyoujfalui Tankertileti
Kozpont, mint az intézmény fenntartdja tdmogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a

fedezet rendelkezésre all.
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16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

A szervezeti miikodési szabalyzatot/modositdsdt az intézmény igazgazdja a nevel6testiilet
bevondsdval elkészitette. A nevelbtestiilet a szervezeti miikodési szabalyzatot fenntart6i

jovéahagyasra javasolja.

Fenntartéi és miikodtet6i jovahagyé nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC.

torveny 25. § (1) bekezdése értelmében a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint fenntarto

képviseletében jovahagyom.

i)
L \ r r . A
g fenntartd képviseloje

e Y

/
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17. ADATKEZELESI SZABALYOK
A koznevelési intezményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
eléirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢s szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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eb)a tanuldé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

Ha a sziil6, értesitendd hozzatartozo vagy csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utoneveét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatosagtol
is beszerezheti.

Az Nkt. 41.§ (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

A gyermek, a tanulo

a)sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisdnak adatai a
pedagogiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények €s az egészségiigyi szakellatod
kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozo
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha
torvény eltérd hatdridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig Orzi
¢s kezeli.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatéak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziildnek tovabbitani kell.

Az Nkt. 41. § (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek a
birdsag — a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175.
§ (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggod
megbesz¢lésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb id6n beliil
hozzaférhetové kell tenni, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanul6 testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja Utjan koteles a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas

(1) A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a meghatarozott adatkdrre kiterjedd
nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartds). A munkaltatd a
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koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
vagy munkaviszonyt Ilétesiteni szandékozo személy biniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem
korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkozo jogszabdly alapjan a hatosag ¢s a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatd vezetdje felelOs.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal osszefiiggd munkaltatodi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositésa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését o6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
esO személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozés ald esd adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd més személyes adatot tartalmazo

nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas
személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhaté dssze.
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(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony Iétesitésével és
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kdzpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nytjtott szolgaltatasokat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezEését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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