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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:
e a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)
e a tankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)
e az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.)
e a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
e a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtadmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet
e az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet
e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok:

e a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

e az allamhéztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

¢ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

¢ a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

¢ a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

¢ a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az illetékekrol szolo 1990. évi XCIIL. torvény

¢ az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL

torvény



e a Polgari Torvénykonyvrol szo16 1959. évi IV. torvény

e a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény

e a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szo16 2011. évi CLV.
torvény

e az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

ea pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
¢ a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.)

Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)

Korm. rendelet

e az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositdsanak

eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.)

Korm. rendelet

e a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezOen

nytjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

¢ a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

¢ a nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség

iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet



e a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve

kiadasarol sz616 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési

igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (II1. 1.) OM rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
e a Kkerettantervek kiadasanak ¢€s jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiad4sanak ¢és jovahagydsanak rendjérdl, valamint egyes oktatési

jogszabalyok modositasardl szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet
e az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.2. A Dabasi II Rikoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

A Dabasi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai Diakénkormanyzat 2022. 06. 13. ....... napjan tartott tilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Dabas, 2022. 06. 13.

Iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje



A Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai Sziiléi Szervezet Valasztmanya 2022. 06. 17. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Dabas, 2022. 06. 17.

Sziil6i Szervezet vezetdje

A Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

annak mellékleteit az iskola Nevelotestiilete 2022. 06. 17. napjan tartott iilésén elfogadta.

Dabas, 2022. 06. 17.

Ph.

intézményvezetd

A Dabasi II. Rakéczi Ferenc Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit a fenntarté Monori Tankeriileti Kozpont... szamu

hatarozataval jovahagyta.
Dabas, 2022 .
Ph.
dr. Hrutkané Molnar Monika

tankeriileti igazgato

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalya

A Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelétestiilet 2022. 06. 17.

napjan fogadta el.



Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkonkormanyzat és kikérte véleményét az iskolai sziildi szervezettdl is.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatéalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

rr

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok eldirasainak betartasa

az intézmény valamennyi dolgozojara és bérlojére nézve kotelezo.

Tajékoztato a nyilvanossagrol, elérhetoségrol: Megtekintheté: www.rakoczidabas.hu

honlapon, intézményvezetd iroddjaban.

Tertileti hatalya: az intézmény épiileteire, udvarara, egész teriiletére.

Ervényessége: 2022.09.01-t81 a kovetkezd feliilvizsgalatig.
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http://www.rakoczidabas.hu/

. AZ INTEZMENY ALAPADATAI A SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUMBAN FOGLALTAK SZERINT

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntart6 és miikodtetd szervezet: Monori Tankeriileti Kézpont
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Dabasi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelviineve: Dabasska zékladna skola FrantiSka Rékocziho I1.
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca 2.

3. Alapito és a fenntartd neve €s székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto6 neve: Monori Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 2200 Monor Petéfi Sandor utca 34.
4. Tipusa:

altalanos iskola
5. OM azonosito:
037749
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca 2.
6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsétagozat
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6.1.1.3. sajatos nevelési igényltanulok integralt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —

hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-

oktatas)
6.1.1.5. nemzetiségi kulturalis programok szervezése
6.1.2. iskola maximalis létszama: 336 f6
6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1138

7.1.2. Hasznos alapteriilete: nett6 2298,8 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. fenntarto jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.5. miikkodteténeve: Monori Tankeriileti Kézpont

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézményjogallasa: jogi személy, 6nalldé gazdalkodasa nincs

I, AZ ISKOLAI BELYEGZOK

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az tankeriileti igazgato adhat
engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzot az tankertileti igazgat6 ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie.
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d.) Az iskola bélyegzoirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

-a bélyegz6 lenyomatat

-a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

-a bélyegzo orzéséért felel0s személy nevét

-a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

-“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel6s.

f.) A bélyegzOk hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskola
titkar, munkakori leirdsukban szerepld ligyekben az osztalyfonok, osztalyozo- és javitovizsga

elnokei
g.) Az intézmény bélyegzdinek feliratai:

hosszubélyegzo:
Dabeasi II. Rékdczi Ferenc
Altalanos Iskola
DABASSKA ZAKLADNA SKOLA FRANTISKA RAKOCZIHO 1I.
2371 Dabas, Rakéczi Ferenc utca2.

OM: 037749
korbélyegzé: DABASI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS ISKOLA

V. INTEZMENYI SZABALYOZOK
4.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése
4.1.1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt)

mitkodéseét,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,
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e avezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok

munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot ¢s tényt az intézmény neveld és oktatod

munkadjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.1.2. A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes
e munkakdzdsség-vezetok

Az intézményvezetd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e a csoportfoglalkozasok/tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e tanar-didk kapcsolat, a gyermeki/tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi drakon:
o a foglalkozésra/orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o afoglalkozés/tanitasi ora felépitése €s szervezése,
o afoglalkozason/tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

foglalkozason/tanitasi oran,
o afoglalkozas/ora eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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4.2. Onértékelés

Az intézményi Onértékelési rendszer kialakitdsara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.

Az intézményi Onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kotelezé miikddtetni,
hiszen az onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az

értékelés alapjat a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok alkotjak.
Az onértékelés teriiletei:

e apedagdgusok onértékelése
e az intézményvezetd Onértékelése

e az intézmény Onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai

programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetore, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelked? és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €és egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok

megvalositasanak eredményességét.

Az intézményvezetd megalakitotta a 4 f6bdl 4ll6 intézményi Onértékelési Munkacsoportot. Az
intézményi 6nértékelés az Onértékelési Munkacsoport altal elvégzendd adatgyiijtésen alapul,
amely — a pedagogusok, az intézményvezetd és az intézmény Onértékelési folyamataban

egyarant — alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.

Az Onértékelési csoport tagjai az éves, illetve 6t éves intézményi onértékelési terv elkészitésére,
a pedagdgusok oOnértékelésére, valamint az intézmény oOnértékelésére vonatkozo elvarés
rendszer meghatdrozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre
vonatkoz6 intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az
onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a

folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata a belso ellendrzés:
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- oralatogatasok,

- dokumentumellenorzés,

- interjuk,

- kérddives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsd szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

a. Az oneértékelés teriiletei:

A pedagdgus munkajanak onértékelése és értékelése az alabbi teriileteket vizsgalja:

e pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

e pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolodo

onreflexiok,

e atanulds tdmogatasa,

e a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmodd érvényesiilése, a hatranyos

helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

kiizdd gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,

oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

e a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenyseég,

e pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,

elemzése,

e kommunikacid és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas, valamint

elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Ezek nem masok, mint a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgus kompetenciak.

b. Az intézményvezetd onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
e avezetdi kompetenciak fejlesztése.

C. Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagbgiai folyamatok,

o személyiség- és kozosségfejlesztés,

e az intézményben foly6 pedagodgiai munkdval 6sszefiiggd eredmények,
e belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e az intézmény kiilsé kapcsolatai,

e apedagdgiai miikodés feltételei,

e az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapitd
jogszabdlyban meghatarozott orszdgos szakmai elvardsoknak és az intézményi céloknak

valé megfelelés.

d. Az intézményi onértékelés:

Az értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok alkotjak.
Az onértekelés teriiletei:

e apedagdgusok onértékelése
e az intézményvezetd onértékelése

e az intézmény Onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgéalja, hogyan valdsitotta meg pedagogiai

programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket. Erre €pitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok

megvaldsitasanak eredményességét.
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e. Az intézményvezeto onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

f. Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed Ki:

4.3.

pedagdgiai folyamatok,

személyiség- és kozosségfejlesztés,

az intézményben foly6 pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,
belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

az intézmény kiilsé kapcsolatai,

a pedagogiai miikodés feltételei,

az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapitod
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézmeényi céloknak

valé megfelelés.

Pedagogiai munka Kkiilso ellendrzése —

"o

- Pedagogusok mindsitése

- Tanfeliigyelet

- Mindsités

- Szabalyoz6 normédk a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasaban (pedagogiai
program, pedagdégus kompetenciak, szabalyzatok; vezetdk, pedagdgusok ¢és az
intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei)

- Intézkedési terv

- Torvényességi, hatosagi €s szakmai ellendrzések

A mindenkori térvényi eldirasoknak megfelelden.
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V. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Szervezeti felépités

Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont

Intézményvezetd helyettes

Monori Tankeriilet

Intézményvezetd

VezetGség:

- alsés munkakodzosség vezetd

- osztalyf6noki munkakdzosség
vezetd

-természettudomanyos
munkakdz6sség vezetd

\\\ Titkarsag:

iskolatitkar

PEDAGOGUSOK

TANULOK

- intézményvezets helyettes

- munkak6zosség vezetGk

- SZMK elnok *

- k6zalkalmazotti tanacs elndke *

- DOK segit8 tanar *

Technikai dolgozdk

Pedagdgiai
asszisztensek

A *-gal jeloltek a vezet6ség munkajaban a partner kozpontusag elvének érvényesiilése szerint részt

vesznek, de iranyitasi szerepiik ebben a felépitésben nincs.
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5.1.

Intézményvezeto

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok,

a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa 5

éves id6tartamra torténik.

Masodik ciklusos intézményvezetd valasztas eljarasrendje:

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat

utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartod

¢s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az intézményvezetd harmadik és

tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezeto all, akinek feladata és ha-

taskore az alabbiakra terjed ki:

Felel a vezetoi feladatok szakszerti ellatasaért és 0sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €letét.

Gondoskodik a pedagdgiai/nevelési program megvaldsitasanak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

Eldkésziti az Iskolavezetdség jogkorébe tartozo dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat.
Figyelemmel kiséri az iizemelés folyamatossagat €s gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany ¢€s a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Iranyitja, szervezi a szakmai munkat, szakmai tigyekben képviseli az intézményt.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatasi, illetéleg mas, tor-
vényben eldirt kotelezettségeiket.

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran egyeztetnek a
tankertileti igazgatoval.

Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre be-
nyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezi az egylittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Végzi a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzéseket.

21



Ellatja és iranyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellendrzését az intézmény belsd
mukodési szabalyzatdnak megfelelden.

Felelossége a feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett intézmény szakmai munkajaért
¢s korlatozott gazdalkodoéi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn. Felelds a
takarékos gazdalkodasért.

Az alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Gondoskodik
elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol, fenntartonak torténd
tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

Gondoskodik a Hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, a nevel6testiilet altali
elfogaddsarol és a fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.
Gondoskodik a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.

Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai program, helyi tanterv nyilvanossagra
hozatalat.

Végzi az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a tanév
helyi rendjét, kikéri a sziilé1 szervezet, a tanulokat érintd programok vonatkozéasaban a
didkonkormanyzat, véleményét.

Vezeti a nevelGtestiiletet. E16késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd
munkat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hatéaskorébe.

Egyiittmtikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel
¢és a didkonkormanyzattal.

Gondoskodik a tanuldk és a sziil6k kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziil6k javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tevékenysége soran a gyermekek

¢s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja
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5.2.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezesérol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat és a tanulobaleset megeldzésével
kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok elvégzésérdl.

Megszervezi az iskolai foglalkozasokat oly modon, hogy az iskola a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az altalanos iskolai neveléssel-oktatassal kapcsolatos,
valamint a tanuldk napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatainak.

Szervezi a munkako6zosség-vezetok tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakuldsat.
Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakulasat és a felmentéseket.

Ellendrzi a haladasi naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok vezetését.

Szervezi a tanulofelvételt, illetve a kozépiskolaba jelentkezd 8. osztalyosok
tovabbtanulasat, figyelemmel kiséri a felvételi kérelmek elbiralasat.

Kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
didk viszony kialakitasaban.

Gondozza a stratégiai dokumentumokat, javaslatot tesz fejlesztésekre, taneszk6zok,
szemléltetdeszk6zok, felszerelések beszerzésére vagy selejtezésére.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellenérzi a fogadoorak és sziil6i értekezletek meg-
tartasat.

Javaslatot tesz a neveldtestiilet tagjainak mindsitésére, anyagi, erkolcsi (kitiintetés,

jutalmazés, béremelés) elismerésére, sziikség esetén feleldsségre vonasra.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az

intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozo tartozik:

az intézményvezet6-helyettes.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas koézosségeinek

képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével.
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Sziikség szerint a fenti szervezetek képviseldi meghivast kapnak a vezetoség megbeszéléseire.
A didkonkormdanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezeto-helyettes segiti.

Az intézményvezeto-helyettes megbizasat az intézményvezetd €s a neveldtestiilet véleményének

kikérésével a Monori Tankertileti Kdzpont adja 5 évre.

A Palyazonak készitenie kell egy motivaciods levelet, amely tartalmazza az intézményvezeto-
helyettesi feladatok ellatasat, valamint a vezetStarsakkal, kollégakkal vald egyiittmiikodéssel
kapcsolatos elképzeléseit. A nevel6testiilet értekezlet keretében véleményezi a Palyazokat, majd
jegyzékonyvben rogziti véleményét, amelyhez csatolja a jelenléti ivet. Az intézményvezetd a
beadott ,,palyazatok™ alapjan elkésziti javaslatat. A Monori Tankeriileti Kozpont igazgatdja az
intézményvezetd, valamint a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével hozza meg

dontését az intézményvezetd-helyettes személyérol.

Az intézményvezetd-helyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
5.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetGt tavollétében teljes jogkorrel az intézmény intézményvezetd-helyettese

helyettesiti.

Az intézményvezetd-helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld

dontések meghozataldra, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tdvollétében az intézményben tartozkodo

munkakozdsség-vezetd helyettesiti a magasabb vezetot.
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5.4. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozésra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo terliletre €és esetekre

vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezeté  teljes  feladat-  és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte | intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellatisa nem tir

halasztast

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
SZMSZ-ben  meghatarozott  személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
(intézményvezetd-helyettes)
személy altal

5.5. Azintézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozoit a magasabb rendli jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a Monori Tankeriileti Kézpont altal engedélyezett 1étszamban a Tankertileti
Kozpont igazgatoja alkalmazza. Az intézmény dolgozo6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan

végzik.

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti P L s A
y Az intézményegység élén az alabbi
egységei a
.o g felelos beosztasu vezet6 all
munkakozosségek
munkak6z0sség-vezetd
nyelvi munkak6zdsség munkako6zdsség-vezetd
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osztalyfénoki, ¢és humén

munkak6zsség

munkak6z0sség-vezetd

természettudomanyi

munkak6zsség

munkak6z0sség-vezetd

V1.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

6.1.1.

6.1.2.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint el6irt)

mukodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat,

a vezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok

munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értekelések elkészitésehez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettes

munkakdzosség-vezetok

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.
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e acsoportfoglalkozasok/tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e tanar-didk kapcsolat, a gyermeki/tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi 6érakon:
o afoglalkozasra/orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o a foglalkozés/tanitasi ora felépitése és szervezése,
o a foglalkozason/tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

foglalkozason/tanitasi oran,
o az foglalkozés/ora eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
6.2.  Onértékelés

Az intézményi Onértékelési rendszer kialakitdsara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.

Az intézményi Onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kotelezé miikddtetni,
hiszen az onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az

értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altaldnos elvarasok alkotjak.

Az Onértékelés teriiletei:

e apedagdgusok onértékelése

e az intézményvezetd onértékelése

e az intézmény Onértékelése.
Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagodgiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre

vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
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Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestlilet bevondsaval az intézményre vonatkozoan
meghatdrozza a kiemelkedd ¢s a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutin az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok

megvalositasdnak eredményességét.

Az intézményvezetd megalakitotta a 4 fobdl all6 intézményi Onértékelési Munkacsoportot. Az
intézményi nértékelés az Onértékelési Munkacsoport altal elvégzendd adatgytijtésen alapul,
amely — a pedagogusok, az intézményvezeté és az intézmény oOnértékelési folyamataban

egyarant — alapjat képezi az 6nértékelési folyamatnak.

Az Onértékelési csoport tagjai az éves, illetve 6t éves intézményi onértékelési terv elkészitésére,
a pedagogusok oOnértékelésére, valamint az intézmény onértékelésére vonatkozo elvaras
rendszer meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre
vonatkoz6 intézményi elvarasokat rogzitenilik kell az Oktatdsi Hivatal honlapjan. Az
onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdsdgban is nyomon koveti a

folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata a belso ellendrzés:

- oralatogatasok,

- dokumentumellenorzés,

- interjuk,

- kérdbives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat bels6 szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

Az onértékelés teriiletei:
A pedagogus munkéjanak onértékelése és értékelése az alabbi teriileteket vizsgalja:
e pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

e pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo

onreflexiok,

e atanulds tdmogatasa,
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6.3.

a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,

oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység,

pedagbgiai folyamatok €s a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése,
kommunikécio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint
elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért.

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

6.3.1. Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai

programjaban és egyéb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a

dolgozdok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos

"or

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.

6.3.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
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e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az cllen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belso

szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e azészlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban k6z6Ini az ellendrzott dolgozokkal és

a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

6.3.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

e azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit

teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabéalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési

tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

6.3.4. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Intézményvezetod:

o

o

o

o

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai

jellegli munkéjat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmeény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Intézményvezeto-helyettes:

folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

* apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

* apedagogusok adminisztracids munkajat;

= apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

31



e Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagoégusok neveld-

oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
= apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
= aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.

VII. INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi —a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

eaz alapito okirat

ea szervezeti €s milkodési szabalyzat

ea pedagdgiai program

ea hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

ea tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

ecgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

7.1. Az Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény alapité okiratidt a

fenntart6 késziti el, illetve —sziikség esetén —modositja.
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7.2. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

eAz iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanoraifoglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢€s kovetelményeket.

oAz oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit.

oAz iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —jogszabaly
keretei kozott —a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

oA kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.
oA pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

oA kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
oA tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket. A felsorolt tevékenységek
szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a fenti témakkal
kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet
fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében

eldzetes egyeztetés alapjan tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

7.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
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A munkatervben meghatarozzuk:

oA tanév rendjét, szervezési feladatait.

oA tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljik a
tevékenységi formakat.

¢ A munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét, feleloseit €s a hataridoket.
eMellékletben gyljtjilk Ossze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,

tovabbképzési terv, didkonkormanyzat terve, kirandulasi terv, stb.).

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd a nevelGtestiilettel egyiitt késziti el,
elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormdnyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is

el kell helyezni.

7.4. A Hazirend

A hézirend az iskolai élet normainak szabalyozasat tartalmazza. F6 részei kell, hogy legyenek:
ea tanulok jogai;

ea tanulok kotelességei;

eaz iskolai élet fobb szabalyai;

ea tanulok elismerésének és jutalmazasanak elvei;
efegyelmezd intézkedések és fegyelmi biintetések;
ea hianyzasok igazolasanak a rendje;

eaz ligyeleti munka szabalyai;

ecgyeb, az intézményre jellemzd sajatossag.

A hézirendet SZMK véleményének kikérésével, a didkonkormdnyzat egyetértésével a

neveldtestiilet fogadja el.
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VIIl. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetGje a felelds. Az iskolai

tankonyvellatas rendjét is az iskola vezetdje hatarozza meg.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott

tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskola tankdnyvterjesztésben.

8.1. Az intézményvezeto feladata:

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

e megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét

o kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt

e egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

e kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

(a fenntarto és miikodtetd tankeriilettel)
8.2. A tankonyvellatasért felel6s személy feladata:
o clkésziti, tovabbitja és Osszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat
e tartja a kapcsolatot valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
e osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

e felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelelden modositja

a rendelés darabszamat
¢ tartja a kapcsolatot a KELLO-val
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést
e intézi a potrendelést, a lemondast
e atveszi az iskoldba érkezo tankonyveket

e megszervezi azok kiosztasat
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e gondoskodik a visszarurdl

8.3. A munkakozosség-vezeték feladata:

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan térténd koordinalasa

a tartos tankonyv valasztasanak elényben részesitése

egységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa

megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti dsszesitése és tovabbitasa

8.4. Az osztalyfonokok feladata:

e a szaktanarokkal egyeztetve 0sszedllitja a tankonyvlistat

A tankdnyveket a tanuldk az elsd tanitdsi napon vehetik at. A pedagogusok a megfeleld
¢vfolyamokon a tankdnyvvalasztas soran kotelesek a tankonyvlistan szerepld konyvek koziil a

tartos tankonyveket eldnyben részesiteni.

A magasabb rendll jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a
szakmai munkak6zosségek/szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a

dont az alabbiak figyelembevételével:

e Minden év aprilis 15-ig— az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet
kolcsonodzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a tanuldszoban tankdOnyvet

biztositani.

Az intézményi tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott intézményi dolgozo
késziti el. A tankOnyvjegyzékbdl az intézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjdk ki a

megrendelésre kertil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az
intézmény mely tankonyvek vasarldsara forditja. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az
intézményvezetdje beszerzi az intézmeényi sziiléi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat

véleményét.
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Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a

tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

8.5.  Eljarasrend a tankonyvek rongalasarol

A tankonyvek atvételekor a sziilok alairasukkal véllaltak, hogy az iskola konyvtarabol
ingyenesen megkapott tartos tankonyvek épségéért anyagi felelosséget vallalnak, mely
nyilatkozatok az iskolatitkarnal megorzésre keriiltek. A megéllapodas alapjan, a tanév végén
beszedett tankonyveket a konyvtaros, az osztalyfonok és a szaktanar kozosen szemrevételezték,

majd megallapitottak a rongalas mértékét, melyet az intézmény-vezetd hagyott jova.

e 100 %-os kartéritést (a tankonyv aranak 100%-4t) fizetett az, akinek a tankdnyve
hasznalhatatlannd valt — szétesett, kiestek a lapok, leszakadt a gerince,

nagymértékben 0sszefirkalta.

e 50 %-ban rongalddott az a tankdnyv, ami a gerincénél sériilt, firkdk voltak benne,

gylrdtt és tépett volt.

e 40%-os kartéritést fizetett az, akinek a tankonyvében az elézonél kevesebb firka,

gylirédés, szakadas volt.
e A 30,20 ¢és 10%-os rongalast az el6z6ekhez mérten allapitottuk meg.

Ez az iranyelv a tovabbi tanévekre is vonatkozik.

IX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€élvihar stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitett médon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett €piiletet a benntartozkodod gyermek/tanulocsoportoknak a

tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢pliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban, ebédldben stb.) tartozkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A tanora helyszinét és a veszelyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyédsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢pililetben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére

(bombariadé terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6é terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds. Az
¢épliletek kitliritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja

a felel6s.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e nevelQtestiileti szoba
e iskolatitkari iroda

¢ intézményvezetdi iroda

X. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon a kdvetkezdk szerint tart nyitva:
. 7% — 17% 6raig

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani!
A téli, tavaszi, nyari, 6szi sziinetekben a zarés a tanév rendje szerint torténik.

Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00

ora kozott az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
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A vezetOk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcid6 megnevezéssel: pl.

osztalyfonoki munkakdzdsség-vezeto stb.).

A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

Xl. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozéasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétftdl
cstitortokig 7.30 és 16.00 o6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak

megfeleld idOben és id6tartamban latjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés munkanap athelyezés esetén vagy csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem

haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altaldban maguk hatarozzék meg. Az értekezleteket,

fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
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hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rdas munkaidére kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidore
vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokédsos modon kifliggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentieck az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat

két részre oszlik:

e akotelezO draszamban ellatott feladatokra,
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A.) A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,
f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas,
g) el6készitok stb.),
h) magantanul6 felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elladtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t 6ranként 60 perc

1d6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztdsat az orarend, a
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munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,

lehetGség szerint figyelembe veszi.

B.) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
)
K)
1)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentdlasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
o0sztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlekkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkako6zosség-vezetdi,

diakonkormanyzatot segitd

m) feladatok) ellatasa,

n)
0)
P)
q)

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai  iinnepségeken  és  iskolai  rendezvényeken  valdo  részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

egy¢éb, az igazgato altal kijelolt feladatok.

43



Az intézményben illetve azon kiviill végezhetd pedagodgiai feladatok[1] meghatarozéasa

rrrrr

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az A.) szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e aB.) szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
e Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok: a B.) szakaszban meghatarozott

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

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét0] hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo

eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.15 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé
pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor helyettesitési anyagat,a vélhetéen az egy hetet
meghalado tavolléte esetén tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A

tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
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igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az

igazgatohelyettes ¢és a  munkakdzosség-vezetOk  javaslatainak  meghallgatasa  utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedag6gusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval

Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem

kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
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felhasznalasarol maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd dallapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato €s a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ ¢s technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd vagy a gazdasdgvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

10.1. A tanitas rendje

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 0sszhangban levo

orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.
A napi tanitési id6 (a kételezd orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 7%°6ratol — 16 6raig tart.

A szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozésok a pedagdgussal egyeztetett

idépontban 12% oratél - 17% 6raig tarthatok.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8% érakor kezdédik.
A sziinetek hossza 10-15 perc.

Az iskoléban a tanitasi 6rék €s az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:
Csengetésirend: 0. 6ra: 7% - 70

1. 6ra: 8%0- 8%
2. 6ra; 90— 9%
3. 6ra: 10%°-10%
4. 6ra: 10%-11%
5

. bra: 11%0-12%
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6. ora: 124°- 13%
7. 6ra: 134 14%
8. ora: 14%- 150
9. dra: 15%-16%

A tanuldszoba munkarendje a délel6tti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% oraig tart.

Az iskolaban reggel 7% 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari iigyelet

mukodik.

A tanitasi orék latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitdsi o6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és a vezetd-helyettes tehet. A tanitasi ordk tanuldkra vonatkozo szabdlyait a

Hazirend tartalmazza.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1dOn kiviil a tanuldk a tantermen kiviil - az 1d6jarastol

fliggden — az udvaron toltik el.
Sziinetekben a gyermekekre tigyeletes neveldk feliigyelnek az ligyeletes idobeosztas szerint.

Az orakozi sziinetekben a didkiigyelet a neveldi tigyelethez illeszkedik, a diakonkorméanyzat

egyetértésével.
Az ebédelést 12%° 6ra — 14% ora kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.
A mindennapos testnevelés szervezése:

Didkjaink szamara helyi tanterviink 1-8. évfolyamokon heti 6t testnevelési orat biztosit. A
mindennapos testedzés lehetdsége a testnevelés tantargy keretében magaba foglalja az tiszas

oktatasat is.

10.2. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

- az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
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- az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
- egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

- ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
- atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
- a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, még az 6rakozi sziinetekben sem.

Ezért félévente tigyeleti rendet hatdarozunk meg, az drarend és a munkabeosztés fliggvényében.

Az ligyeletre beosztott neveld felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, és a feliigyelet

ellatasaért. Teriileti beosztasukat, tevékenységiiket kiilon szabalyozzuk.

A reggeli ligyeletet ellatd neveld ot perccel az tigyelet megkezdése elott érkezik. A neveldk
igyeleti beosztasat az azzal megbizottak végzik. Cserélni az intézményvezetd-helyettes
tudtaval és beleegyezésével lehet. Tanulmanyi kirdndulds esetén az aznapra esd iigyeletét a

nevel6 cseréli el, és irasban jelenti az intézményvezet6-helyettesnek.
Tanitasi id6n, foglalkozason kiviili balesetekért feleldsséget nem vallalunk.
Ezektdl eltérd idOpontban a feliigyeletet biztositd személyt az intézményvezetd bizza meg.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi koziil legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb

szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az intézmény

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméert,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,
e atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetdjétol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az intézmény épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését az

iigyeletes neveld ellendrzi, illetve a portai szolgalatot ellatd kozfoglalkoztatott munkatars.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényldknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az intézmény éEpiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben

tartozkodhatnak.
Az intézmény teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve

a kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremiikodo tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak
kifizetett dij mértéke az intézmény szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jaro Gsszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezet6 intézményi alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkdnkorményzat véleményének figyelembe vételével az

intézmény igazgatdja dont.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik, 73° — 16% kozti idészakban 12

- 13 6ra kozotti idoszak kivételével.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezeto hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a

sziilok, a tanuldk, és a nevelok tudomasara hozza.
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XIl. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢és ellatasat megallapodas/szerzodés alapjan

iskolaorvos ¢és az iskolai védond biztositja.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott

napokon ¢€s idopontban),

e a gyermekek/tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi

teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a gyermekeknek/tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirovizsgalatat évente 2 alkalommal,
A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
XIll. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy

a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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13.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a

rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A pedagogusok a védod, 6vo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozasokra

az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A neveldk a tanorai €s a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségilk védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az intézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a

menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleghi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az e-

napléba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartdé nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

A vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

12.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast, a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

12.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb rendi

jogszabalyok eldirasai alapjan
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyul6 sériilést, okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és

e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet, kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi

meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézményfenntartjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell asziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

kepviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabéalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XI1V. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az intézmény altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

13.1. Napkozi és tanulészoba

A vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, — ha a sziil6k igénylik — az iskoldban
tanitasi napokon a délutani idészakban a napkdzi otthon, valamint tanuldészoba miikddik. A
tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — dsszevont tanuldszobas csoport tizemel,

ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott.

A napkdézi otthon az iskola szerves része. Az alsd tagozatos és az 5. osztalyos tanulok

latogathatjak.
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e Minden napkozis és tanszobas tanulo koteles betartani a hazirend szabalyait.

e Tanitas utdn a napkozis nevelénd atveszi az osztalyban tanitd pedagodgustol a tanulokat,
majd elfoglaljak helyiiket a teremben.

e Amennyiben tobb osztaly tanul6ibol all a csoport, az utols6 orat tartd pedagoégus kiséri
a gyerekeket a kijelolt osztalyterembe.

e A napkdzis/tanszobas tanulok csoportosan ebédelnek az idérendi beosztas szerint. Az
ebédet kulturaltan és csendben kell elfogyasztani. Az ebédlében tilos szemetelni.

e A napkdzis/tanszobas tanulok a nevelondk felligyeletével az ebéd utan a szabadban, ill.
rossz 1dd esetén az osztalyban tartozkodnak.

e A napkoézis/tanszobds tanuldnak is kotelessége, hogy Ovja tarsai €s sajat egészségét, testi
épségét. Minden napkdzis tanuldonak vigyaznia kell az iskola tulajdonédt képezd
targyakra, felszerelésekre, berendezésekre, megrongalasuk esetén azokért anyagi
felelosséggel tartozik.

e A napkozis/tanszobds tanul6 az iskola épiiletét, a foglalkozasok esetén a kiilso helyszint,
pl. a jatszoteret csak a feliigyeld neveld engedélyével hagyhatja el.

e A tanulési id0 a napkoziben 14.00-tol 15.00-ig (védett ora) tart. A tanuldsi id6t senki
nem zavarhatja meg.

e Minden tanulo6 kdételes hazi feladatait napkdzis neveldjének bemutatni.

e Ha a napkozis tanulonak a délutani tanuldsi id6 alatt a sziild altal irdsban bejelentett és
igazolt elfoglaltsdga van (zeneora, torna, tanc stb.), koteles a hazi feladatot a napkozis
1d6n kiviil elkésziteni.

e A napkozis tanuldk a tanulasi id6t kovetden a sziild altal engedélyezett idépontban és
személlyel mehetnek haza. Errél minden sziilének gyermeke napkozibe valo beirataskor
irasban nyilatkoznia kell. Minden egyéb tavozas csak datummal €s a sziil6 alairasaval

ellatott irasbeli kérelem bemutatdsaval engedélyezett.

A napkozi otthon illetékét mindig a DIK altal megadott id6épontig kell befizetni.
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13.2. Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint
a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tandran kiviili tehetséggondozo

¢s felzarkoztatd foglalkozasok segithetik.

13.3. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja az intézmény minden tanul6ja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjdk a tanulok mindennapi testedzését,

valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formai és rendje

A tanulok sporttevékenységét a testneveld, illetve alsé tagozaton a tanito szervezi a szorgalmi
iddre. A tanulok részvétele onkéntes. Az iskolai sportkdrnek minden tanul6 tagja. Tagdijat nem

kell fizetni.

Az iskolai sportkorok vezetdivel az intézményvezet6- helyettes tartja a napi kapcsolatot. A

sportkdrok vezetdi a tanév végén szamolnak be a sportkori tevékenység eredményérol.

A mindennapos testnevelés €s testedzés Az iskola a mindennapos testnevelést —heti 5 tanorai

foglalkozas biztositja.

A heti Ot testnevelés 0Orabol, legfeljebb heti két ora a vonatkozd rendelkezésekben
meghatarozott oktatasszervezeési formakkal, iskolai sportkorben vald sportolds igazolasaval a
tanuld szdmara kivalthatd. Az intézmény a mindennapi testedzés biztositasara also- €s felsd

tagozaton egyarant tomegsport illetve sportkdr keretében biztosit lehetdséget tanuldi szamara.

13.4. Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok  jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol —
a felmeriild igények és az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején
az intézmény neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az intézmény vezetdjének megbizasa

alapjan — olyan felndtt is ellathatja, aki nem az intézmény dolgozoja.
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13.5. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink.

A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

13.6. Kirandulasok

Az intézmény neveldi a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
alkalommal kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a Kirandulason onkéntes, a

felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.7. Erdei iskola

A nevelési €s a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a taborszerli modon, az intézmény
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanulék részvétele az erdei iskolai

foglalkozasokon onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.8. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos

latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.9. Szabadidés foglalkozasok

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez (pl.: tirak, kirdndulasok, taborok, hangversenyek, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, stb.). A tanulék részvétele a

szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.10. A tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A tanuldszobai foglalkozésra torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik.

A tanuldszobéara tanévenként eldre minden év majusaban kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild

tanév kozben is kérheti irasban gyermeke tanuldszobai elhelyezését.
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A tanulok foglalkozasai 16 orakor fejezodnek be.

Az intézményben 5.-8 évfolyamon a tanuloszobai foglalkozasok a délelotti tanitasi orak végeztével
— a csoportba jar6 tanuldk orarendjéhez igazodva — kezdddnek és a tanuldszoba-vezetd tandr
munkaidejének lejartaig tartanak. 16 ora el6tt a tanulok eltavozéasa a foglalkozasokrol csak a

szlld irasbeli kérése alapjan torténhet.

A tanuld a tanuloszobai foglalkozasrol csak a sziild irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — a tanul6 eltavozasara az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt. A tanuldszobai foglalkozasrdl vald hidnyzast a

szlilének igazolnia kell.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A tanuldszobai
foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek.

A tanuldszobédba nem jar6 tanulok szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
A tanuldszobara tanévenként elére minden év majusaban szandéknyilatkozatot kell tenni.

A sziild tanév kozben is kérheti gyermeke tanuldszobai elhelyezését és megsziintetését a

kovetkezd honap elsé napjatol.
Tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.
A tanul6szoban vald részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.

13.11. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalinos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés —a felzarkdztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd

jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett tanulokat
keépességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

intézmény igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasdban

kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatoja bizza meg, akik munkdjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

intézmény pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az intézményéves munkatervében meghatirozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell. A kirdndulés el6tt a tanulok szaméra balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ismertetni kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhat6 viselkedésformakat, amelyeket a

tanuloknak be kell tartani. Az oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddod

foglalkozasok.

A tanulék részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén Kkiviil esik, és

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tincos rendezvények). A tanulék részvétele a szabadidés

rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6é koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A

hitoktatason valo részvétel a tanulok szamara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott modon
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vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez

igazodva. A tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

XV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

15.1. Szakmai hagyomanyaink:

o emelt szintli szlovak nyelvoktatés

o szaktargyi versenyek

o tanuloko6zosségek versenye

o nyilt napok a sziilok szaméara

o nyilt napok az 6vodasok szamdara

o ”” Sulivard” programok

° ,Mindenki véleménye szamit” szakmai konferencia
. néptanc-oktatas 1-4. osztalyban

15.2. Kozosségalakito hagyomanyaink:

o az iskolaban 1) alkalmazottak koszontése

. kozos kulturalis és sportrendezvények szervezése
o nyugdijba-vonulok koszontése

. kozos ebéd vagy vacsora megszervezése

. Nonap

o Pedagdgus nap minden év juiniusaban

o tantestiileti kirdndulas

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte

alkalomhoz ill6 61tozékben kotelez6.

Az iskolaradi6é miikddtetése a didkonkormanyzat feladata.
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15.3. Az iskola jelképei

. az iskola logoja
. II. Rakoczi Ferenc szobra
° II. Rakoéczi Ferenc dombormive

15.4. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

o Unnepélyes tanévnyito (szeptember 1.)
. Szlovaknemzetiségi hét (szeptember utolso hete)
. Rakoczi hét (méarcius)

o Jotékonysagi bal

o Mikulas délutan

o Karacsonyi tinnepély

o Farsangi mulatsagok

. Pénz7

o Digitalis témahét

o Egészség hét

. Fenntarthat6sagi hét

. Fold Napja

o Anyak napja

o Gyermeknap

o Ballagas

. Unnepélyes tanévzaro

. A nemzeti és allami ilinnepek, megemlékezések mikéntjét, az iskola éves

munkaterve tartalmazza.

o Rékoczi dij atadasa a ballagasi tinnepélyen
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XVI. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

15.1. Az intézményi kozosség
Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az intézményi kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

15.1.1. Az intézményi alkalmazottak kdzossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok

alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendli jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti kznevelésrdl sz610 torvénys, illetve az ezekhez kapcesolddo rendeletek),

valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

15.1.2. A nevelOtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik
— apedagogiai program és modositasanak elfogadasa
— a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
— az intézmény éves munkatervének elkészitése
— az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
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— a hazirend elfogadasa
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
— a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa elétt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

valamint az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet dont a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat

jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosdghoz torténd kereset benyujtasarol.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e havi nevelési értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 33
sz4zaléka kéri, illetve, ha az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.
A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van,

e anevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendil jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
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15.1.3. Neveldtestiileti jogkorok atruhézasa:

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az intézményi sziiloi szervezetre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és moédon — azokrol az tigyekrol, amelyekben

a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelbtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az

intézményben miikodé munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:
e A dontési jogkorok kozil:
o Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
o A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.
o A kotelezd véleményezési jogkdrok koziil:
o Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.

o A tandran kiviili foglalkozésok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok

formainak megallapitasaban.

o Az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
o A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.
o A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozéasaban.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiillet dontései €s

hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztdalyban tanito nevelok

ertekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

63



15.1.4. A nevelOk szakmai munkakdzosségei

Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriileté¢hez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
® also tagozatos munkakozosseg
tagjai: also tagozaton tanitd pedagogusok
o osztalyfonoki és human munkakozosség
tagjai: osztalyfonokok €s a humén szakos felsd tagozaton tanitdé pedagdgusok
o természettudomanyi munkakozosség

tagjai: matematika, biologia és egészségtan, fizika, kémia, foldrajz, természetismeret

és testnevelés és sport tantargyakat tanitd pedagogusok
o nyelvi munkakozosség

tagjai: angol nyelv, szlovak nyelv és irodalom, valamint szlovadk népismeretet tanito

pedagogusok

A szakmai munkakozdsségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriiletnevel6- és oktaté munkajanak segitése, tervezése,

szervezeése, értékelése és ellendrzése,
e az intézményi neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenorzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,

e a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésére

tett javaslatokkal,

e a palyakezdd pedagoégusok munkdjanak segitése patrondlé nevelé (mentor)

kijelolésével,
e javaslattétel az intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
e amunkako6zOsség éves munkatervének osszedllitasa,
o amunkako6zOsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, az aktualis tanévre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
A munkakozosségek vezetdi munkédjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

15.1.5. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

e Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A szakmai munkakdzosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részérdl felelds az intézményvezeto-helyettes.
Az intézményvezeto €s helyettese

- részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei — augusztus - munkaterv megvitatd és

elfogado, tovabba a tanév végi beszamolo megvitato €s elfogadd értekezletén,
- jovahagyjak a munkako6zosségvezetd altal ellendrzott tanmeneteket,

- az éves belso ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjadk a munkakozosségvezetok és
munkakozdsségi tagok éves oktato-neveld munkdjanak, adminisztracios teenddivel

kapcsolatos ellendrzési feladatokat
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- gondoskodnak arrdl, hogy a munkakozosségvezetokhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informéciokat a

munkako6zdsségvezetok adjak at az érintett pedagdgusoknak.
o A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

- az ¢éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkak6zosség vezetOk a tanévet el6készitd nevelbtestiileti
értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arrél, hogy a munkatervek felkertiljenek az

iskola honlapjara,

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,

operativ kapcsolattartasért a munkakozdsség-vezetok felelnek.
Ennek érdekében a munkakozosségvezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak.

Koz06s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési
¢s modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten,
példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, az
iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési

rendszerének elvei, kiilonos tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgdk rendjére.

- a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkakozdsség-vezetdk a nevelOtestiilet elétt beszamolnak a munkakozosség altal
elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzdsség

szdmara eredményeik megismerését.

15.1.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet véalasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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15.1.7. Az intézmény pedagogusai €s mas alkalmazottai alkalmazasa, joga ¢és

kotelessége

a. A pedagogusok alkalmazasi rendje:
A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idére a Monori Tankertileti Kozpont

alkalmazza.
Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

- az éltala oktatott tantargynak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség

b. A pedagdgus jogai és kotelezettségei:

A pedagdgus joga, hogy

- személyét, mint a pedagdgus kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és

elismerjék
- megvalassza pedagodgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitadsi modszerét

- a szakmai munkakozdsség véleményezésével a tankonyveket €s tanulmanyi

segédeszkozoket meghatarozza
- iranyitsa €s értékelje a gyermekek/tanulok munkajat
- mindsitse diakjai teljesitményét
- hozzé4jusson a munkajahoz, sziikséges ismeretekhez
- részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében
- gyakorolja nevel6testiileti jogait
- vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatdsokban

- az intézmény szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

A pedagogus kotelessége, hogy

- agyermekek/tanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megdvasa, erkdlcsi védelme,

személyiségének fejlesztése
- az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitése

- az egészségvédelmi ismeretek atadasa
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- akozremikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

- a gyermek/tanuld ¢€letkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok

megismertetése
- hatradnyos helyzetli gyermekek/tanulok felzarkoztatasanak szervezése €s segitése
- asziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas
- aszilok és a gyermekek/tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon
- a gyermekekkel/tanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa
- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

c. Egyes kiemelt pedagogus munkakorok
Az osztalyfénok
- Egyiittmtikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.
- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziiléi munkako6zosségével, és a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszichologus, iskolaorvos, gydgytestneveld,

gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond, csaladgondozo stb.).

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére és a tehetséggondozasra.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit az egy osztalyban

tanitoé pedagdgusok kozdssége elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, az e- napld Gtjan rendszeresen

tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az e-naplo preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos

adminisztraciot).

- Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya

tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

- Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, javaslataival ¢és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének

eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

A diakonkormanyzatot segit6é tanar

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat segit6 tanar - akit a
didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az intézményvezetonek - tamogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az e pedagdgus tdmogatasaval és kozremitkddésével is

érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

Eldsegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds programok
megvitatasa €s vélemény alkotasi, illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat

gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legaldbb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a

diakonkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi, az intézményvezetd altal a tanuloifjusdgnak az iskola helyzetérdl sz6lo

éves tajékoztatojat.
Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése,

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének

biztositasa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolésa.
Gondoskodik a didkonkorményzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a didk-onkormanyzativalasztasokat.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.
Szervezi és iranyitja a didkparlament 0sszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések eldkészitését.
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Személyesen vagy kollégdk, sziil6 bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

A gyermekvédelmi felelos

Az osztalyokat felkeresve, tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval hol
¢és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és

ifjusdgvédelmi feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel.

A pedagbgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -

csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem

szlintethetd, veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A gyermek/tanuld anyagi vesz€lyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a gyermek/tanulo lako-, illetve
ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél,
sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas forméjaban torténd

nyujtasara.
Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

d. Az oktatast segitd dolgozok alkalmazasa:

A nem pedagdgus dolgozokat a Monori Tankeriileti Kozpont alkalmazza és hataroz a

munkaviszonyuk megsziintetéseérol.

Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség

munkavégzési alkalmassag
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15.1.8. A szil6i szervezet

Az intézményben a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziilGi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e s7iil6i munkako6zosségi tagok

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziiléi szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az intézmény sziil6i
szervezet valasztmanya. Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly

sziil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az

intézményi sziil6i szervezet alabbi tisztségviseloit:
e clndk
o clndkhelyettes
Az intézményi sziildi szervezet elndke kdzvetleniil az intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb 2
alkalommal Ossze kell hivnia, és ekkor tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol,

tevékenységérol.

Az intézményi sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:
e megvalasztja sajat tisztségviselait,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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e képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

15.1.9. A tanulok kozosségei

a. Az osztalykézosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
o két 6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdsegé

b. Az iskolai didkonkormanyzat
A tanulok ¢és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési

szabalyzata szerint alakitja.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,

a neveldtestiiletnek egyetértési joga van.
A diakonkormanyzatnak egyetértési joga van a kovetkezo kérdésekben:

- az SZMSZ tanuldkat érint6 rendelkezéseinek elfogadasa és modositasa
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- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor
- ahézirend kialakitasakor
- minden tanuldkat érintd kérdésben
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
- atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- atan6ran kiviili tevékenység formainak meghatarozaséhoz,
- asportlétesitmények miitkdodési rendjének kialakitdsdhoz

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat, segitdé nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, az
intézményi munkatervrél a tanuloi jogok helyzetérdl ¢€s érvényesiilésérol, az intézményi

hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

Az évi rendes didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozott idoben. A rendkiviili diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai

didkonkormanyzat vezetdje vagy az intézmény vezetdje kezdeményezheti.

- Az ¢vi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az intézmény képviseldje
beszdmol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkajardl, kiilonds tekintettel a

gyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

- A didkkozgytilésen a tanulok az intézmény életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek

a didkonkormanyzat, illetve az intézmény vezetéséhez.

- A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezeto felelds. A diakkozgytilés 1 tanév idotartamra

a tanuldk javaslatai alapjan osztalyonként 2 6 diakképviselot valaszt.
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Az iskolai didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartdja) teljeskoriien téritésmentesen biztositja. Az
iskolai didkdnkorméanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljeskdriien
finanszirozza. A diakonkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasarol (pl. hulladékgytijtés

stb.) maga dont.

A didkonkormanyzat elnoke, akadalyoztatasa esetén a diakonkormanyzat kijelolt tagja, valamint

a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tartja a kapcsolatot az intézmény vezetésével.

A diaksagot érintd valamennyi témaban a segitd pedagogus e-mail cimére keriil megkiildésre az

anyag.

15.2. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

a. A vezetéség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagogusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

o megbeszélések.
A foérumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A vezetOség az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

e-mailben értesiti a pedagdgusokat.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel €s a sziildi

szervezettel.

b. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa
1. Az intézményben  tevékenykedd  szakmai  munkak6zosségek — folyamatos

egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.
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2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos

tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

¢ intézményen beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e intézményen kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a vezetdi tanacs iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

C. A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd

o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén, a didkkozgylilésen évente

legalabb egy alkalommal,
o a hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon, tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a pedagdgusoknak

folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjdn — az intézmény igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az intézmény

neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a neveldkkel, a

nevel6testiilettel vagy az intézményi sziiléi szervezettel.

d. A neveldk és a sziilék kapcsolattartisa

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
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e az intézményvezeto:
o aszildi szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o levél, e-mail és e-napl¢ utjan,

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e a sziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt napok,
e atanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o irisbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a e napld/ KRET-bol nyomtatott

dokumentum.

A szil6i értekezletek, ¢€s a nevelok fogadoodrainak idépontjat az intézményi munkaterv

tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az intézményi

szul61 szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik ttjan kdzolhetik az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével vagy
az intézményi sziiléi szervezettel.

A sziil6k ¢és mas érdeklddok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve héazirendjérdl az intézmény
vezetdjétdl, valamint vezetd-helyettesétdl az intézményi munkatervben évenként meghatarozott

vezetdi, vezetd-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
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Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,

megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél

talalhat6 meg:
e az intézmény fenntartojanal,
e az intézmény neveldi szobajaban,
e azintézmény vezetdjénél,
e az intézmény honlapjan.

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az intézmény neveldi szobajaban
e az intézmény vezetdjénél
e clektronikus formatumban pedig az intézmény honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba

tortend beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni papiralapon vagy e-formatumban megkiildeni.
Az intézmény egyéb szabalyzatai megtalalhatok nyomtatott formaban a neveldi szobaban, az

intézmény vezetdjénél és az intézmény honlapjan.

XVIl. AZINTEZMENY VEZETESENEK KULSO KAPCSOLATALI

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd

szervezetekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Monori Tankertiileti K6zpont

e Az intézmény mikodtetdjével: Monori Tankeriileti Kézpont
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e a Sari Szlovdk Onkormanyzattal
e Orszagos Szlovak Onkormanyzattal
e Magyarorszagi Szlovakok Szovetségével

e A tankeriileti oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel, kiemelten Dabas varos
altalanos iskolaival, kozépiskolaival, alapfoku mivészeti iskoldjaval és a Dabas-Sari

Ovodaval
e Pedagodgiai Oktatasi Kézponttal — Szolnok
e Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal - Budapest
e Kossuth Miivelddési Kozpont és Halasz Boldizsar Véarosi Konyvtarral
e Dr. Halasz Géza Szakorvosi Rendeldintézettel
e az iskola-egészségligyi szolgalattal
e az egyhazak helyi gyiilekezeteivel

e a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményével és Dabasi

Tagintézményével
e a Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat €s Kozponttal
e aDabas Ujsag szerkesztségével

e avarosi televizidval és radioval

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetdé ¢€s az
intézményvezeto-helyettes a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot

tartd neveldk személyét az éves munkaterv rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart

fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

e |skolaorvos
e Védond

e Gyermekfogaszat

Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az

iskolatitkar feladata.
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A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az

intézményvezetd és a helyettes a felelds.

A gyermekvédelmi felelds az iskola pedagogusa, aki az intézményvezetd megbizéasa alapjan,

munkakori leirdsaban foglaltak alapjan latja el feladatat.

Az intézményben part vagy parthoz kotédo szervezet nem mitkodhet.

XVII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE KES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat megallapodas/szerzddés alapjan

iskolaorvos és az iskolai védond biztositja.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott

napokon és idépontban),

e a gyermekek/tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi

teriileteken:
o fogészat: évente 2 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a gyermekeknek/tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlir6vizsgalatat évente 2 alkalommal,

A sztir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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XVIII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

18.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) /q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 szolo informacid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
utjan kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanulonak és sziilojének.
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- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

- Afegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevel6testiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

18.1.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési 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 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az €érintett feleket

- azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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18.2.

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalyk6zosségében kizarolag tajekoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo

tdvolmaradasat igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:
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- a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

- atanulo hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

- aszilo egy tanévben harom napot igazolhat.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaré tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A tanulé szamadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztadlyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi

elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

18.3. Versenyen részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Varosi és megyei versenyek dontdje elott a tanulo egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre
(a verseny napjan), ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. A megyei és
orszagos szervezésll versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre

vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), a verseny megkezdése eldtt mehet
el a tanitdsi orakrol.

A szaktanar koteles tajékoztatni a kollégakat a versenyzdk neveérdl és a hianyzas (verseny)

pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az

el6zéekben leirt modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon tanuldink részt vehetnek. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az

0sszesitésnél.
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18.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfénok irdsban értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartas

értékelésénél a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzésat a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

18.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6irasai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése

- a tizedik igazolatlan oOra utdn: az A4ltalanos szabalysértési hatdsagként eljard

kormanyhivatalt
- aharmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatésagot

- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: gyamhatdsagot és kormanyhivatalt kell értesiteni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

18.6. Unnepi viselet az iskolai rendezvényeken

A tanulo koteles a meghatarozott innepi iskolai rendezvényeken linnepi viseletben megjelenni:
e fehér ing vagy bluz
o fekete nadrag vagy szoknya
¢ iskolai nyakkendd

e sportcipOben valé megjelenés nem elfogadott.
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XIX. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében

iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, ¢ dokumentumok helyben haszndlatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a raszoruld tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtérral:
Halasz Boldizsar Varosi Konyvtar
2371 Dabas, Ravasz L. u. 1.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a konyvtaros

a felel6s. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitisa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gy(ijtdkori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek

javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozodi, a tanulok és

azok csoportjai.

19.1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajekoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai

konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
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A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanuldénak

haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: az adott tanév oratervében meghatarozottak szerint.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremiikodésével tervezett tandrai €s
tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév

elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikOlcsondzni. A kolcsonzési 1dO, egy alkalommal

meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesonozhetok:
o kézikonyvek,
e muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb rendii jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben

kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskolavezetdje hatarozza meg.

Az intézmény Eloiro Kotelezo fe- Jovahagyo Egyeztetési
szabalyzatai, jogszabaly liilvizsgalat kotelezettség
dokumentumai (megjegyzés)
Dokumentum
Szakmai 2011. évi CXC. Jogszabalyi el6- fenntarto
alapdoku- tor-vény a iras szerint, illet-
mentum Nemzeti koz- ve modositasi

nevelésrol kezdeményezés

Kozoktata-si alapjan

torvény
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SZMSZ

Hazirend

Nevelési/pedagd
giai program
(Helyi tanterv,
Helyi Nevelési
Program,
egészségnevelési
¢s kornyezeti
nevelési

program)

SZMSZ-ben

részle-tezve

* 20/2012.
(VII1.31.) EMMI
ren-delet a
nevelési-oktatési
intézmények
mikddésérol
Kozoktatasi
torvény 40.§
(7.8.9.),

102.§, 103.§
11/1994. MKM
ren-delet

*2011. évi CXC.
tor-vény a
Nemzeti kdzne-
velésrol

* 20/2012.
(VII1.31.) EMMI
ren-delet a
nevelési-oktatési
intézmények
mitkddé-sérol
Kozoktatasi
torvény 44-51.§,
102.§, 103.§

Jogszabalyi el6-
iras szerint, illet-
ve modositasi
kezdeményezés
alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni)

Jogszabalyi eld-
iras szerint, illet-
ve modositasi
kezdeményezés
alapjan (nyilva-
nossagra kell

hozni)

Ervényesség
lejarta-kor,
illetve jogszaba-
lyi el6iras
szerint, vagy
modositasi kez-
deményezés
alapjan
(nyilvanossagra

kell hozni)
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Nevel6testulet

Fenntarto

Nevelotestilet >

Fenntarto

Neveldtestiilet>
Intézményvezetd

, Fenntarto

sziiloi
kozossége,
diakon-
korményzat a
11/1994. ren-
delet 5.§-ban
meghatarozott
kérdésekben
sziil6i kozossége
didkon-
kormanyzat a
11/1994. ren-
delet 6.§-ban
meghatarozott

kérdésekben

Kotelez6 az
iskola-szék, (Kt.
61.§) vagy a
sziiloi
kozosségé-nek
(Kt. 59.8) véle-
ményét

beszerezni.



Tovabbképzési
prog-ram

Beiskolazasi terv
Az intézmény

éves munkaterve

Munkatervi

beszamold

Munkakori

leirasok

XX.

20.1.

277/1997.
Korm. ren-delet
277/1997.
Korm. ren-delet
11/1994. MKM
rendelet 2.§
(+fenntartoi elo-
irasok)

fenntarto

Jogi elbiras
nincs, a Munka
Torvénykonyv

alapjan ajanlott

Az alkalmazottak adatai

1. Nyilvantartott adatok:

5 évente (2013-
18)

Evente, marcius
15-ig

Evente

Evente

Feladatvaltozas

esetén

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

b) allando ¢és ideiglenes lakcim, telefonszam;

Nevel6testulet

Intézményvezetd

Nevelo-testiilet
(Kt. 57.§ (d)

Nevelo-testiilet
(Kt. 57. § (d) >
fenntarto

Intézményvezetd

sziil01 k6zosség,
DOK,

véleménye.

Jegyz6konyv az

elfogadasrol.

Atvételét a
kozalkalmazott
nem tagadhat-ja
meg, de jogvitat

kezdeményezhet.

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithato id6, besorolassal

kapcsolatos adatok,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo to-

vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

88



- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatadsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatdi jog
gyakorloja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
birdsagnak, rend-Orségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések el-lendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

20.2. A gyermekek, tanulok adatai
20.2.1.Nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, llando és ideiglenes
lakasanak cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, sza-ma,
b) sziild neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma;

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld fogyatékossagara
vonatkozo6 adatok,

- a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

- a tanul6 azonositd szama,
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- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

20.2.2. Az adatok tovabbithatok

- fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
ré-szére valamennyi adat,

- testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai
szakszolgalat intéz-ményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szllének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat.

20.3. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

XXI. IRATKEZELES

21.1. Az iratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az altala

kije-161t igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) Intézményvezetd
o clkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok {ligyintézoit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

b.) Intézményvezet6-helyettes

90



21.2.

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
sza-balyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratke-zelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét; «[Jaz
igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara; «[laz
igazgat6 tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok tigyintézdit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

munk3djat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végzi;

a tudomasdra jutott hivatali titkot meg0rzi.

Feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa;

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovébbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kézremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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21.3. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgat6 a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz0 kijelolésével egyidoben az igazgato:
1. meghatarozza az elintézés hataridejét
2. esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni ...-vel, stb).
c.) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktat6-konyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.
d.) Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintézés hatarideje:
3. atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott tizendt nap
4. aziskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol.
5. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatas napjatol szamitott harminc nap.
f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon tjan is, ez esetben a
beszélgetés, elin-tézés iddpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
g.) Az lgy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az igyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak.
6. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.
h.) Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelente-nie kell.
i) Amennyiben az iligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés

varhatd, az ligyintézonek jabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
21.4. Felvilagositas hivatalos iigyekben
a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkés alapjan lehet

Kiadni, rendelkezésre bocsatani.
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C) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezdségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.

XXII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK  HITELESITESENEK, IKTATASANAK ES
TAROLASANAK RENDJE

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra, oktato-neveld munkat segité dolgozo

¢s a technikai dolgozokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetO-helyettes) férhetnek hozza.
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Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

22.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitadlis napld csak osztalyozd naploként milkodik. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola tandrai. A digitalis napld
elektronikus ton tarolja a tanulok adatait €s osztalyzatait. A digitalis naplé elsddleges célja a

sziilok tajékoztatasa gyermekiik eldmenetelérdl.

A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtato, ill. ligyintézd hitelesiti, rajta az ,.elektronikusan

tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben

talalhatéak. Adathordozéra mentésiikrél évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell

jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.

22.3. Az elektronikus rendszerbol valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

XXIl. KOMPLEX ALAPPROGRAM

23.1. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott  feladatokkal a

tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

C) szakkar, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
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napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

diak 6nkormanyzati foglalkozas,

felzarkodztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi o6rdk keretében meg nem

valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott

ordkon, komplex orakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak

szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol

1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 orat az orarendbe iktatva

osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben

biztositjuk:

az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras
kotelezod sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szadmara a
szakosztadlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

95



. a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6ras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

. a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami

foglalkozasok heti 2 6raban

rer e r

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

23.3. Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus

naploban keriilnek dokumentalasra.

23.4. Teorad

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon vélaszthato, a tanulo
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozéas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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23.5. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezetéi munka szinvonaldnak emelésében. A munkak&zosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanardnak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagoégusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban,

oralatogatéssal, szakmai megbeszélésekkel.

23.5.1. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartdsa a pedagoégusok

munkajanak segitésében

Fo feladat

- amikodésiik szakmai segitése, timogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevelo-oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 0Onallod, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezleteli,

- neveldtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai el6adasok,

- kiils6é szakmai eldadok meghivasa,

- bemutato foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakdzdsségek meghivasa - kiilsd 1atogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjeleno feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat

készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.
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XX

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i

Szervezet és a Didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

24.1.

e a fenntarto,

e anevelotestiilet,

e azintézményvezetdje,

e aszildi szervezet valasztmanya intézményi vezetdsége,
e adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi

szabalyai

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, a tanulok, €s a sziilok

javaslatainak figyelembevételével az intézmény vezetdje késziti el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat tervezetét — a tanuldkat érintd

rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztadlyok és véleményiiket -

kildéttjeik utjan - eljuttatjak az iskolai Didkonkormanyzat elndkéhez.

A Didkonkormanyzat a véleményeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja az intézmény

vezetdjét.
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10.

24.2.

Dabas,

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a pedagoégusok

munkako6zdsségei, és véleményiiket eljuttatjak az intézményvezetdjéhez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetérdl az intézmény vezetdje beszerzi az

intézményi Sziildi Szervezet véleményét.

Az intézmény vezetdje a tanulok, a neveldk, valamint a sziilok véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat végleges tervezetét.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa elétt az intézmény vezetdje beszerzi a
Didkdnkorményzat, valamint a Sziiléi Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel

kapcsolatban.
Az SZMSZ elfogadasarodl jegyzokonyv késziil (iktatas; datalas; jelenlétiiv)
Az intézményvezetd alairasaval és korbélyegzd lenyomattal 1atja el.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el nevel6testiileti

értekezleten, s az a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait — barmely
pedagogus, sziilé vagy tanulo javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az

intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a Didkdnkormanyzat vagy a Sziil6i Szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt médon

kell végrehajtani.

Osszegz6 zaré rendelkezés

Ez a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2022. napjan — az intézmény

fenntartojanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskolai

Didkonkorményzat és a Sziiloi Szervezet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint kertil sor.

2022. 06. 17.
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Nagy Tamas

intézményvezetod
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XXV. 1. SZ. MELLEKLET - A DABASI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS
ISKOLA MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok, amelyek a tantestiilet minden

tagjara vonatkoznak.
1.1. Altalanos, torvényi szabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény egységben szemléli a pedagdgus munkajat,
ezért a 40 oras teljes heti munkaid6t harom részre bontja: kotetlen, kotott és ezen beliil ordkkal,

foglalkozasokkal lekotott része.

Kotott munkaido: A kotelez6 munkaid6é 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis a munkaidejének ezen

részével elkell szdmolnia. A fennmarado 20% felett szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidd: Ez a teljes munkaid6 /heti 40 éra/ 55-65%-a, ami heti
22-266rat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét. Ebben az idokeretben rendelhet6 el

a tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa.

Egyéb foglalkozas (Knt. 4.§4./ ,,a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi

foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.”

Ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas,

szakkor, sportkdr, énekkar, felzarkoztatas, tehetséggondozas, tanuldszoba. . .stb.

Kotott munkaido fennmarado része: /Knt. 62.§(6) ...nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-

oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabbi eseti helyettesitést 1at el./

Ide tartozhat: felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi orakra, tanuldk teljesitményének értékelése,
tigyviteli tevékenység, sportélet és szabadidd szervezése, gyermekfeliigyelet, didkmozgalom
segitése, gyermek és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok, intézményi dokumentumok

készitése....stb

1.2. A munkarend megismerése, betartasa és betartatasa
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A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezeto €s

a helyettese allapitjak meg.

Az intézményvezetd-helyettes az alakuld értekezlet utan minden kollégaval ismerteti a ra

vonatkozoorarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyezteti.

A napi helyettesitéseket a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes lehetdleg el6z6 nap
14.00 oraig, varatlan hidnyzasok esetében aznap 7.50-ig a tanari szobaban kifliggeszti, illetve

elektronikus titon értesiti az érintett pedagdgust.
1.3. Aziskolaba érkezés és ott tartozkodas rendje

A pedagogus legkésébb 15 perccel a foglalkozdsok megkezdése eldtt az iskolaban koteles
tartozkodni.

Kivétel ez alol a mindenkori vezet6 ligyeletes, aki 7 6rakor, valamint a tovabbi két tigyeletes 7.30-

kor elfoglalja iigyeleti helyét.

A pedagogus legkésébb becsengetéskor mar az osztalyban tartdozkodik, eldkésziil, pontosan
megkezdi az oOrdjat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra alatt csak nagyon

indokoltesetben hagyja el a tantermet.

Kiilonos gondot kell forditani az alsos tanulok lekisérésére és atadaséra a sziinetekben az udvaron
igyeletet ado pedagdgusoknak. Az als6 tagozaton Orat tartd pedagdgus a sziinet végén az aulaban

varja a tanulokat és felkiséri ket a tandrara.
1.4. Ugyelet ellatasa

Az tigyeleti beosztast az intézményvezetd-helyettes végzi. Az ligyeleti rendnek attekinthetonek,
kovethetonek kell lennie. Az tigyeletes neveld idoben érkezik, az 6rakozisziinetekben a folyoson
tartozkodik, betekint az osztalyokba, mellékhelyiségekbe. Az udvarisziinetekben irdnyitja a

tanulokat, felel a rendért, fegyelemért.
2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok
2.1. Rendkiviili tavolmaradas

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az intézményvezetd-

helyettesnek vagy az iskolatitkarnak.
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Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t helyettesito kolléga tudja, hogy az adott osztalyban milyen

tananyagot kell tanitania.
Folyamatosan tajékoztatnia kell a fent jelzetteket, hogy mikor varhaté munkaba allasa.

A hianyzast igazol6 dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia
2.2.  Elérelathat6 tavolmaradas

A tavolmaradast minden esetben az intézményvezeto engedélyezi. A fizetés nélkiili szabadsagot

irasban kell kérelmezni.

A tdvolmarad6 pedagogus eldrelathato tavolléte esetén legalabb 3 nappal kordbban személyesen

kdteles bejelenteni az intézményvezetonek.

A pedagogus koteles 1 nappal a hidnyzas el6tt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni az

intézményvezeto-helyettesnek.
2.3. Anyanap kérése

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az e feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes

biztositja. A decemberi és juniusi munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.
2.4. Hivatalos tavollét

A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd, tovabbtanuld pedagdgus hidnyzasa

hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt eldzetesen engedélyezte.
2.5. Késések bejelentése

Viaratlan események bekovetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az
iskolaba, lehetdség szerint az intézményvezetd-helyettest legkésdbb az adott tandra megkezdése

elott 15 perccel telefonon értesitse.
2.6. Helyettesitések

A helyettesitett 6rakat a pedagdogus koteles jelezni az e-naploban.
2.7. Szabadsag-péotszabadsag

A szabadsagok kiadésa intézményvezetoi feladat, a torvényben meghatarozottak alapjan torténik.
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3. Adminisztraciéval kapcsolatos szabalyok
3.1. E-naplok

A tanulok személyi adatait az osztalyfonok — minden tanév szeptember 15. napjaig bejegyzi az
e-naploba. A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeloli.
A mulasztasi naplot az osztalyfonok vezeti.

A tanérdk anyaginak adminisztralasa a tanitok, szaktanarok kotelessége. A bejegyzésnek

naprakésznek kell lennie.

Az osztalyfonok hetente ellendrzi az e-naplot. Az esetleges elmaradéasokra figyelmezteti kollégait,

poétoltatja azokat.
A tanulok hidnyzésait az osztalyfonok tartja nyilvan, igazolja és havonta dsszesiti.

A tanulok érdemjegyeit a tajekoztato fiizetbe, ellendrzébe azonnal bejegyzi €s alairasaval hitelesiti,

az elektronikus naploba legkésobb 15 napon beliil rogziti.
Ezek ellendrzése, esetleges potoltatasa az osztalyfonok feladata.

Az intézményvezetd és helyettese legalabb félévenként ellendrzi az e- naplokat.
3.2. Napkaézis és tanuloszobai naplo

A naplot az adott napra beosztott tanuldszobai tanar vezeti.

A csoportvezetd napkozis/tanuldszobai tanar kotelessége a tanulok adatainak bejegyzése minden
tanév szeptember 15. napjdig. A tanév folyaman azestleges adatvaltozasokat azonnal jeloli. A

csoportvezetd hetente koteles ellendrizni a bejegyzéseket, alairasokat, hianyzéasokat.

A naplokat az intézményvezetd-helyettes havonta ellendrzi, a hidnyossagokat irasban jelzi a

csoportvezetonek.

Az intézményvezetd legalabb félévenként ellendrzi a naplokat.

3.3.  Szakkéri naplok
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A szakkor vezetdje felelds a szakkori napld vezetéséért

A foglalkozasok témajat és az azokon val6 részvételt folyamatosan, naprakészen kell bejegyezni

a naploba.

Ellendérzését havonta az intézményvezet6-helyettes végzi.
3.4. Elektronikus naplé

Az elektronikus naplo vezetése az osztalyfonokok, a tanitok és a szaktanarok feladata.

Minden honap végén egyeztetni kell az elektronikus naplo €s az ellenérzdosztalyzatait.
4. Munkatervek, beszamolok

A munkakozosségek éves munkatervét a munkakozOsség-vezetok készitik el a

munkakozosségtagjaival egyetértésben, az aktualis tanév augusztus 21. napjaig
A munkaterveket az intézményvezetd hagyja jova.

A munkakdzdsség-vezetok féléves €s éves beszamolot készitenek az elvégzett munkarol, illetve

az intézményvezetd altal megadott témakorokbol.

Az osztalyfonokok év végén beszamolot készitenek az osztalyk6zosség egy éves munkajarol, a
tanuloszobai csoportvezetd az intézményvezetd altal megadott szempontok figyelembevételével
készitik el beszamoldikat. Beszdmolot készit év végén az iskola konyvtaros-tanara, gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldse, a fejlesztd pedagogus, a DOK segité neveld és az utazéd gyogypedagogusi

halozat.

A beszamolok elkészitésének hataridejét az intézményvezetd jeloli ki, legalabb két héttel a kijelolt

hataridé elott.
5. Tanmenetek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagogus tanmenetet készit az éves oraszdmnak megfeleléen, vagy megfeleld

idOtervet adaptal az altala tanitott tantargybol, az ltala tanitott évfolyamon.
A szakkorvezetok tematikus tervet készitenek.

A tanmeneteket szeptember 15-ig kell bemutatni a munkakdzosség vezetoknek, akik alairasukkal

igazoljak a tervek ellendrzését.
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A munkak6zosség vezetOk tanmeneteit az intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakonyvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az osztalyfonokok készitik el az iskola

pedagdgiaiprogramjanak ¢és a tanév rendjének megfelelden.
A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az intézményvezetd hatarozza meg.
Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfonokok készitik el megbizhat6 informécidforras birtokaban.

A torzskonyvek megnyitasanak hatdrideje minden tanév szeptember 1.
7. Tovabbtanulasi dokumentumok

A 4. ¢vfolyamrol  tdvozd  tovabbtanuld  didkok  kozépiskolai  jelentkezéséhez
kapcsolodoadminisztraciot az osztalyfondk a sziilok kérésére elvégzi, de ez valdjaban a sziilok

feladata.

A 8. évfolyamon az adott osztaly osztalyfonoke végzi el ezt a munkat. Tevékenységiiket

pontostutmutatd, idéterv alapjan végzik.
8. Osztalyozé vizsga, potvizsga

A vizsgak lebonyolitasara a pedagogiai programban meghatarozottak az iranyadok.

A vizsgara adott targybdl a tanulo felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztato szaktanar a

vizsga eldtt 2 honappal koteles kijeldlni.

A vizsgaanyag Osszedllitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyzOkonyvek kitoltése a szaktanar

feladata.

A magantanuloknak osztalyozo vizsgat kell tenniiik, rajuk a fenti szabalyok érvényesek.
9. Bejelentési kotelezettségek

Oracsere szandékot és annak okat az érintett pedagogusok kotelesek bejelenteni az

intézményvezetdnek és a helyettesnek legkésobb a csere eldtt 1 nappal.
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Osztalyrendezvényre az intézményvezetd adhat engedélyt. Ennek idépontjat, tervezett programjat
legalabbl héttel a rendezvény elott az osztalyfonok terjeszti eld az intézményvezetOnek ¢és

helyettesnek. A programra az osztalyfénok jelenlétében kertilhet sor.

10. Tanulmanyi kirandulas

Id6pontjat az osztalyfonok hatarozza meg, de legkésdbb a kirandulas elétt egy héttel koteles

bejelenteni az intézményvezetdnek, pontos indulési, érkezési idépontot megadva.

Az iskolai étkezésben érintett tanuldk létszamat a szervezd pedagdgus kijelenti a DIK

ligyintézdjénél.

A tanulményi kirdndulds 1 napos, a 8. osztalyosok esetében 2 napos, ha munkasziineti napra

szervezik, lehet 2-3 napos.
A kisér6 nevel6k szama: 10 tanulonkként 1 pedagdgus.
11. Tanul6k utaztatasanak helyi rendje

A tanuldk szervezetten, szakképzett pedagdgus kiséretével, a sziil6k pontos és idében
torténotajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas koriilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett
szlloket legalabb 5 munkanappal korabban, irasban kell értesiteni. Az utazas €és a kiséret
megszervezéséért, aszilok tajékoztatasaért, a program Osszedllitasdért az utazds szervezdje a
felelds. A résztvevok biztonsdgos utazasa érdekében a szervezéssel vagy széllitassal foglalkozo
cégtdl az iskola vezetdje minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a szolgéltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hazai és kiilfoldi elvarasoknak, valamint az érintett
gépjarmi megfelelé miiszakiallapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben
a gépjarmiivel torténd utazasnem fejezOdik be este 23 ordig, azt a személyszallitast végzd soférok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjeli 23 éra és hajnali 4 ora kozott a soféroknek egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkok és kisérdik pihennek. Az utazésban
részt vevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének minden esetben megfeleld
informacioval kell rendelkeznie, pontos €s teljeskorii utaslistaval, amelyben szerepelnie kell a
torvényes képviselok elérhetdségének. A felelds pedagdgusnak a hazaérkezés tényérdl és
idépontjarol minden esetben értesitenie kell az intézményvezetdjét, illetve tobb napos kirandulas,
erdei iskola, tdborozas esetén naponta tajékoztatnia kell a nap eseményeirdl. A kisérd pedagogusok
a hatalyos szabalyozas szerint feleldsok a vonatkozorendelkezések betartasaért. Az onkéntes

kisérdk (jelenlévd személyek, példaul sziilok) a pedagoguskiséretet nem helyettesitik.
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12. Iskolan kiviili programok

Iskolan kiviili programokat a szervezd pedagdégus mind az intézményvezetonek, mind a
helyettesnek koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program eldtt. A programra a tanulok

1étszamatodl fliggden a neveldnek kisérd kollégardl, esetleg sziilordl kell gondoskodnia.

13. Tulmunka elszamolasa

Tualorak elszamolésat az intézményvezetd-helyettes végzi a torvényes eldirasoknak megfelelen.
14. Fogadoorak és sziil6i értekezletek

Fogadoorak és sziiloi értekezletek az éves munkatervben meghatarozott rendben keriilnek

megtartasra. Ha valaki ebben akadalyoztatott, fel kell ajanlania masik napot. Ezt jeleznie kell az

intézményvezetdnek ¢€s a helyettesnek legalabb 3 nappal az aktualis fogadonap elott, és meg kell
jelolnie azt a napot, amikor poétolja. A sziiléket az illeté pedagdgusnak kell értesitenie a

megvaltozott id6pontrol.
15. Tanitason kiviili tevékenységek
15.1. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiileti  értekezletek idOpontjdnak meghatdrozdsa a havi tervben torténik.
RendkiviilinevelGtestiileti értekezletek Osszehivasara is sor keriilhet, amelynek kozlése csak 1-2

nappal azértekezlet el6tt torténik.

Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele kotelezd. Felmentési indok iskolai munkakorhoz

tartozo elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az intézményvezetd engedélyezhet.

15.2. Iskolai rendezvények

Az intézményi szintl rendezvényeken (€vnyitd, évzard, ballagas, tlnnepségek, farsang,

jotékonysagi bal stb...) a pedagdgus jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.
Tavolmaradast indokolt esetben eldzetes egyezetés utan az intézményvezetd engedélyezhet.

A nevelGtestiiletet érintd iskolai programok a tanév rendjében jelennek meg. A
programokforgatokdnyvét a feleldsoknek a feladatok megjeldlésével legkésobb a tervezett idépont

elott 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.
16. Egyéb, mindenkit érinto szabalyok
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16.1. Fénymasolas

A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a dolgozatok, felmérések, feladatlapok esetében

engedélyezett.
16.2. Takaritas

A takaritas mindségével kapcsolatos észrevételeket a kollégak az intézmény vezetdjének jelezzeék.
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XXVI. 2.SZ. MELLEKLET - ISKOLAI KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

26.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja a szakmai szervezetekkel tartja a szakmai

kapcsolatot.

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanulodi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: az iskola II. emeletén miikodik a 13-as teremben

A konyvtar hasznélata: ingyenes

26.2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar 1 egységbdl — olvasoterem — all.
Az olvasoterem 15 f6 befogadasara alkalmas.
A konyvtarnak lehetdsége van a szamitogépes haldzatra valo csatlakozasra.

A kolesonzési 1d6 heti 13 o6ra, melynek beosztasa lehetdve teszi a déleldtti tanitasi 6rakhoz valod

kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.
A konyvtarosi teenddket 1 {6 foiskolai végzettségli tanar latja el.

26.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartdsarol és fejlesztéseérdl a fenntarto

az iskolai koltségvetésben gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az intézményvezetd latja el a neveldtestiilet €s a

diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

26.4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja
Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy

e segitse eld az oktatd-neveld munkat / mint tevékenységet /,
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26.5.

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a

szakmai munka (oktatdé-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

segitse el0 az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanuldk, dolgozok / altalanos

miiveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern

ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

26.5.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak {6 feladatai

a kovetkezok:

eldsegiteni az iskolai szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai

programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informdaciokat, ismerethordozdkat (szak és daltaldnos jellegli konyvek, folyoiratok,

audiovizualis eszk6zok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

rendszeres, folyamatos t4jékoztatdst nyujt a konyvtdr dokumentumairdl és

szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv ¢€s konyvtarhasznalatanak

felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységekben (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése,

segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét

(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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26.5.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatni:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok

javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar dllomédnyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb) az éves

munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
e abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi,
e naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo konyvet
e atanari kézipéldanyokrol, itmutatdkrdl Gn. brossura-nyilvantartast vezet,

e az clavult, feleslegessé vald vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval

Osszhangban allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével

veégzi:

kézi kdnyvtar (olvasotermi konyvtar),

- segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozdk részére
kikdlcsonzott konyvekbdl all

- kolcsonozhetd allomany,

- id6szaki kiadvanyok (folyodiratok, szaklapok, szakkatalégusok
sth.),

- neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok

sth.),

- konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az
iskola adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységeihez
kapcsolodnak — szaktantermekben, napkoziben, dvodaban,

tagiskolakban, stb.
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- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢&s

szempontjainak megfelelden alakitja ki és tartja karban,

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a

raktari rendrol,

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

26.6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban

foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell

juttatni) az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznéalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tanidcsaddssal az iskolai
munkahoz kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasés biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem 4ll rendelkezésre, akkor
torekedni kell eldjegyzés, madsolatkészités vagy helyben hasznalat utjan azt
biztositani. (pl. ODR, kényvtarkézi kolcsonzes)

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott kdnyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség

megvalodsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

26.7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A pénziigyi keret csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vésarlasa,

- konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése,

- nyomtatvanyok beszerzése.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,

hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola vezetéje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,

irodaszerekr6l és szocialis feltételekrol.

A konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros tanar feladata.
26.8. A kataloguskészités altalanos szabalyai
a) a kataldguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokrol,

ismerethordozokrol kataloguscédulat kell késziteni

c) a szikséges kataloguscéduldk szamat a  katalogustipusok  szdmanak

figyelembevételével a bibliografiai leiras alapjan kell megéllapitani,

d) minden mii minden példanyabol legalabb ketté darab kataloguscédulat kell késziteni,

melybdl az egyik kdlesonzd, masik raktari lap,

e) a kataloguscéduldn - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell legalabb

az alabbi adatokat: - a ml cimét, (alcimét) szerzdjét,

- - a kiadas sorszdmat - a megjelenés helyét, idejét,

- - anyomda nevét, cimét/ a felelds kiadd nevét,

- - a konyv terjedelmét, - a konyv méretét,

- - asorozat esetén, annak szdmat, arab szdmmal jeldlve.

A konyvtarban nincs szamitogép.

26.8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, a

benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

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

szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek be.
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Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1€v6 jogszabalyokat kell érvényre

juttatni.

Az iskolai konyvtar Mukodési Szabalyzatanak aktualizéldsa, karbantartdsa, az iskola

vezetdjének a feladata.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:
- a kdnyvtarban,

- a titkarsagon.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Mellékletek:

sz. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

sz. Gyljtokori szabalyzat

1. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

e akonyvtar szolgaltatasait csak beiratkozott olvasé veheti igénybe

e az olvasonak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, 6vni mindennemi

rongélastol

e azolvaso koteles megtériteni az altala megrongalt konyv beszerzési arat, vagy a mii egy

masik — kifogastalan — példanyat a konyvtarba beszolgaltatni

e a kolcsonzés hatarideje 2 hét, legfeljebb 4, mely az olvasé kivansagéara
meghosszabbithato legfeljebb 1 alkalommal, a hatdrid6t a konyvtaros ravezeti az

olvasojegyre
e cgyszerre 2 konyvet lehet kélcsondzni
e atartds tankdnyvek kolcsonzési hatarideje az adott tanév utolso tanitasi napja

e szotarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példanyokat csak a konyvtarban

lehet helyben olvasas céljara igénybe venni
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e a konyvtarteremben kolcsonzés ¢és gyljtdémunka alkalmaval koteles mindenki
fegyelmezetten viselkedni, hangoskodassal senki sem zavarhatja a konyvtar tobb

latogatdjanak munkd;jat
e az olvasdval beiratkozaskor ismertetni kell a konyvtar hasznalatanak szabélyait

2. A Dabasi II. Rikéczi Ferenc Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori

szabalyzata

A Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori

szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gyiijtokori szabalyzat a Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és

Mikddési Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 2. sz. mellékletét képezi.
1. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok:
1.1. Az intézményen beliili tényezok:

e Az intézmény tanuldi Gsszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapveté kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az intézmény nevelési és oktatasi céljai.

e Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.

Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
1.2. Az iskolan kiviili tényezok:

o Lehet6ség a Halasz Boldizsar Varosi Konyvtar (2370 Dabas, Ravasz L. u. 1.)

szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznélasa.
2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e Vasarlas konyvkereskeddktol, kiadoktol szamla alapjan.
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e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége:

3.1. Kezikonyvtari allomany:

Gytjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével:  altalanos  és  szaklexikonok,  altalanos  és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

3.2. IsmeretkozIo irodalom:

Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatdrozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

3.3. Szépirodalom:

3.4.

Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gyiijtemény:

Viélogatva gytjtendéek a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak
dokumentumai:

e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési €és oktatasi célok

megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodoé szakirodalom.
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e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyéiratok.
e Az intézmény torténetérdl, névaddjarol szold dokumentumok.
3.5.  Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gytijtenddk a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.
4. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

XXVII. 3.SZ.MELLEKLET - A DABASI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS
ISKOLA ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. Az adatkezelésre jogosult személyek kore

1.1.Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb rendii jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola vezetdje felmentést

adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
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1.2.Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd: papir alapa

nyilvantartés, szamitogépes (elektronikus) nyilvantartés.

1.3.Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

1.4.Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes
e iskolatitkar

b. atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes
e iskolatitkar
e osztalyfénokok
e tanuloszobai nevelok

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

1.5.Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok

a. az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
e intézményvezetd-helyettes
o iskolatitkar.
b. a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormdanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

intézményvezeto.
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e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzbjének tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes,

osztalyfonok, iskolatitkar.

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

iskolatitkar.

e atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
adatot  tovabbithat:  intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettes,

osztalyfonok.

e az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot

tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

1.7.Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

intézményvezetd a felelds.

1.8.A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell érizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

120



e tOrzskonyv (vezetéséért felelos: intézményvezet6-helyettes,

osztalyfonokok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelGs: intézményvezetd-helyettes,

osztalyfonokok),
e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e e-naplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok),

e tanuldszobai csoportnapld (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes,

tanuloszoba vezeto),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

1.9. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatainak kezeléséért

az iskolatitkar a felel0s.

1.10. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo

mindenkori médositaséért az intézményvezetd a felelds.
2. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézmeényi, foglalkoztatasi, €s
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban kozremiikodé intézményfenntartok ¢és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,

- aki tanuloi jogviszonyban all,

- akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
- akit éraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a

személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valod
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.
4. A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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XXVIII. 4. SZAMU MELLEKLET - INFORMATIKAI SZABALYZAT
1. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Dabasi II. Ridkoczi Ferenc Altalinos Iskola -
2371 Dabas, Rakoczi u. 2. - (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének hasznalatat

szabalyozza a szolgaltatasokat igénybe vevo felhasznalok szamara.

Az intézmény szamitégépes halézata az intézmény kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok 0sszekapcesolt rendszere, beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges

kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhaszndloit 5 csoportra osztjuk:

1. az intézmény dolgozoi, mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat, mégpedig

e azintézmény vezetdsége,
e atantestiilet tagjai,

o az iskolatitkar
2. az iskola tanuléi, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4. az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) altal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

5.az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (1d. VIII. pont) tudomdsaval

szerviztevékenységet végz0 tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozo
személy felhaszndlova valik, ha haszndlni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen rautalo
magatartdsaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasznaldi nevet (tanuld esetén a szaktanar

hozzajarulédsaval) csak olyan felhasznaldé kaphat, aki az igénylé adatlapon (Id. Melléklet)
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alairasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja, és magara

nézve kotelezOnek ismeri el.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a

pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

e szamitdgépek a neveldi szobdban, a konyvtarban és fejlesztd szobaban vannak

elhelyezve tobb pedagogus altali k6zos hasznalattal,

e projektorok fix rogzitéssel tantermekben elhelyezve tobb pedagdgus altali kdzos

hasznalattal,
e laptopok egyéni hasznalatra kiadva,

e hordozhat6 projektorok és laptopok egyéni hasznalata 1 alkalomra kiadva és kiadasi

flizetben dokumentalva.
ITI. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az intézmény tizemelteti. A gépek hasznalatara az intézmény jogosit,
a hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon
igényeinek kielégitése, amelyek az intézmény Pedagogiai Programjdban és a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznéalhatd, az intézmény szandékainak

megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer erdforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem intézményi célra hasznalni. Megengedett az Informatikai
Rendszer magancélra (pl. magéanjellegii levelezésre) torténd felhaszndldsa, ha ez nem jelent

indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon
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Intézményiinkben a foldszinten talalhaté az informatika terem. Az iskola minden szamitogépe
csatlakoztathat6 a szélessavl halozatra.

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatas tamogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata
e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanérak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanordkon kiviil is alkalmazni tudjdk az informatikai eszkdzoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a délutani ligyelet
alatti géptermi oOrak.

Mivel a tan6rék alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer orak alatti
hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tandr utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata sordn, mind pedig a kiadott feladatokmegolddsa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezékben megtaldlhatdo néhany fontos szabaly, amik betartdsa

minden tanuldra nézve kotelezo:

o azinformatika teremben pedagdgus feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

o agépeket bekapcsolni csak a pedagogus kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben taldlhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kébeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, €s stlyos fegyelmi vétségnek
mindsil;

e a pedagogusok és mas intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (neveldi szoba,
titkarsag, intézményvezetdiiroda) tanuldé nem hasznalhatja;

o az informatika teremben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, €s stlyos
fegyelmi vétségnek mindsiil;

o azinformatika terembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd
be (flizet, kdnyv, iroszer, adathordozd);

o azinformatika terembe ételt, italt, barmilyen €lelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a tanodra alatti géphaszndlathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve (pl. 1999c¢1)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten méast mond;

e a tanérdk alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongélast azonnal

jelenteni kell a tanarnak.
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e A fenti szabalyok a konyvtarban és a fejleszté szobaban clhelyezett informatikai

eszkozokre is vonatkoznak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

Amennyiben a hasznalat megkezdése eldtt vagy a hasznalat sordn barmilyen sériilés, rongalas,
mukodési hiba, rendellenesség tapasztalhatod, a felhasznalo koteles azt jelenteni az iigyeletet
tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznalo rendellenességet tapasztal, és
azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett
karokozasért az intézmény szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az

okozot.

4. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

o azérvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozoédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsol6dd mas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba {itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

e haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdforrdsai szabdlyos miikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarldé modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldzaton elérhetdé adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldézaton elérhet6 adatoknak illetéktelen

modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
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o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

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

e masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e ahaldzati er6forrasok magéncélra valé tilzott mértékli hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadédsival automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszdgon is érvényesek, tehat az
intézmény nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az

idevonatkozo szerzddéssel dsszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoldsa az intézmény gépeirdl és annak mashol
val6 hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai

Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése blincselekmény!

5. Kiemelten tiltott tevékenységek

A 4. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:

5.1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos més ismert, nem sajat felhasznaloi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a ,,névtelen”

felhasznal6i nevek haszndlata kifejezett engedély nélkiil.

5.2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

o Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hianyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (eldnydk) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a

felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen karokozas
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nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsaganak noveléséhez.

e Mas felhasznaldi nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos!

o A felhasznal6i név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

e Masvalaki jelszavéanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet tilos!

e Barmely adatidllomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a halozatra az

allomany tulajdonosanak tudomasa, vagy szdndéka nélkiil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemasolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utald, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak akkor,
ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili, illetve
kilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az intézmény, mint intézmény
felelosségre vondsa, esetleg az intézmény vagy a teljes Sulinet halézat kizarasa egyes
rendszerekbdl.

A szamitdgép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet
felhaboritd, esetleg fenyegetd levelek, képek, iizenetek kiildése, masok munkdjanak

akadalyozasa tilos!)
5.3. Szamitogépes jatékok

Az intézmény nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték
intézményi gépek adattaroloira valdo masolasa, telepitése, taroldsa, az esetleg ott talalt jatékok
futtatasa. Ez alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejleszto jellegl jatekok, oktatasai
anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt, vagy haszndlatukra engedélyt kapott, és az

Uzemeltetés a munkaallomasokon vagy a hdlézaton kimondottan e célra elhelyezett.
5.4. Tilos tovabba

o erdforras hasznalata olyan médon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;
o erbforras pazarldsa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mukodését veszélyeztetd mértékben,;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;
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o szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo berendezés engedély

nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

e barmilyen szoftver-bedllitds engedély nélkiili megvaltoztatasa.

6. E-mail, elektronikus levelezés

Az iskoldban a Microsoft Outlook levelezd- és csoportmunkaprogramot hasznalja az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar. Az Informatikai Rendszeren
kiviili szamitoégépekrol (otthonrol, Internet-kavézobol, mas iskolabol) az Interneten keresztiil is

kezelhetd az intézményi postalada.
7. Honlap

Az iskola kozosségének tagjai altalelkészitett kiillonb6z6é anyagokat csak az intézményvezetés
engedélyével helyezheti el a rendszergazda, vagy az erre jogosult személy az intézmény
honlapjan. Az intézmény Facebook oldalanak kezelésére az intézményvezetd-helyettes

jogosult.
8. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk

oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni,

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival,

o lehetdleg minél eldbb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége,

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljilk meg a rendszergazdaval,
vagy az informatikatanarral,

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkéartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas
célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben oriasi

reklamozonnel taldlkozunk postalddankban.
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A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért.
9. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdija és az intézmény vezetdje altal e
feladatra megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan
hasznalat, illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek
érdekében barkit az Informatikai Rendszer hasznélatdbdl kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomdsdra jutott informaciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja mertil fel, ebben az esetben
az informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfigurélja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az intézmény szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, €s a tovabbi
iizemszerli miikddés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton athalado, illetve a halozaton elérhetd
informéciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantdldsat még nem teszik lehetévé. A felhasznalok ennek
tudataban helyezzenek el vagy kiildjenek informaciokat a halozaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tdjékoztatdsa az eldre
lathato technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer izemsziineteirdl, karbantartasarol,

kiilonb6z6 szolgaltatasok sziinetelésérdl, illetve az egyéb kimaradasokrol).
10. Az ISZ megsértoi

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon.
Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését az intézményvezetd feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a haldzat, illetve a gépek hasznalatanak

jogat hatarozott idére vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.
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Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szdndékosnak, akkor az elkdvetot
figyelmeztetni és az ISZ-rdl tdjékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiiléndsen stlyos esetben, illetve szandékossdg esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértéje az egész Informatikai Rendszerbdl Kkitilthat6. Ha

sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
11. Zaro rendelkezések

Ezt az 1ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez

igazitani. Az ISZ-t minden esetben az intézményvezetd hagyja jova
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XXIX.5. SZAMU MELLEKLET - A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK
RESZLETES SZABALYAI

1. Eshetéségek
e az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés,
e arenddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
e aziskolaban gyanus csomag, targy talalhato,
e postai kiildeményben levélbomba érkezik
2. Intézkedések
o az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés:

- a hivast vevl értesitse az intézményvezetot, vagy helyettesét

(tavollétiikben az iigyeletes tanart)
- egy idoben a 107 (112) telefonszamon a renddrséget
- a mellékelt adatlapot toltse ki
- a "Tlzriado6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell tiriteni az épiiletet,
- gaz-fécsapot el kell zarni,
- nem kell aramtalanitani,

- az ¢pllet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell

tavolitani,
- az épiiletben senki sem maradhat

- a legtajékozottabb felndtt varja a renddérség szakembereit és

segiti munkajukat

(a "Tlzriad6 terv"- mellékletét képez6 épiilet-alaprajzot

rendelkezésiikre kell bocsatani)
- a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.

® arendorséghez érkezik az iskoldaval kapcsolatos bejelentés:
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- a rendorség tajékoztatasanak meghallgatasa utan, az épiiletet ki

kell uiriteni és
- a rendori szakemberek utasitasait be kell tartani.
e aziskolaban gyanus csomag, targy taldalhato:

- a "csomag"-ot 6rizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar,

vezeto)
- a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

- a renddrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell tiriteni

("Tthzriadd terv" szerint)
- a csomaghoz senki nem nyulhat
- rendori intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.
e postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado
- nem létezd személy a feladd
- postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,

- tapintaskor keményebb targyat, anyagot

(vezetéket) is érezni,

- postai név valds, de a kozvetlen cimzett

ismeretlen.
Teenddk: - felbontani TILOS!

- biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy lres helyiségben) kell tartani és a

renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tlizriadé lenne!!!
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Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités

e A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a

telefonhivas pontos ideje
e A hivo pontos szavai

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni

a fenyegetdt, ¢s igyekezzék valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhat6é a bomba robbandsa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemzdi: nyugodt, elvaltoztatott, 6szinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,

normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos
Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?

Megjegyzések

A fenyegetést vette

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett

A rendOrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi

renddrkapitanysag tigyeletén.
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A rendorség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés

esetén kitoltve bocsatjak rendelkezésiikre.
6. szamu melléklet: Kozosségi szolgalat:
A kozépiskolakkal kotott megallapodas alapjan igazoljuk a didkok munkajat.
7. szamu melléklet: Munkaido6- nyilvantartas helyi rendje:
A pedagogusok munkaidé nyilvantartdsa a KRETA- ban.
A nem pedagogus dolgozok munkaidd nyilvantartasa- papiralapon jelenléti iven torténik.

8. szamu melléklet: Didkigazolvanyok igénylésének rendje:

— Koznevelési  intézményben tanulé  diakok elektronikus diakigazolvany
igénylésének menetét az alabbi folyamatabra részletezi.

— Igénylési folyamatabra

— A didkigazolvany dijmentes, ¢és minden olyan tanuld igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi koznevelési intézményben. Az igénylés
benyujtasa el6tt sziikség van a tanuld fényképének és alairdsképének rogzitésére, amely
barmelyik okmanyiroddban kezdeményezheté. A didkigazolvany-igénylést az
okmanyirodaban kapott NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap)
birtokaban kell kezdeményezni az intézményi lgyintézonel, aki az elektronikus
rendszerben tovabbitja az igénylést.

— A didkigazolvany csak az okmdanyirodaban egyeztetett ¢s a NEK adatlapon szerepld
személyes adatok alapjan gyarthato le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK
adatlapon szerepl6 adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitasat
az intézményi ligyintézo sziikség esetén a jogosult kdzremiikddésével végzi el.

— A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény ligyintézdje a tanuld kérelmére
igazolast allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartozé kedvezmények (kivéve az
EYCA logé nyujtotta kedvezmények) igénybe vehetdk. Az elkésziilt didkigazolvanyt
a gyartd az oktatési intézménybe postazza ki.

— Amennyiben a tanul6 tanévkezdést megeldzden betdltotte 16. életévét csak az aktudlis
tanévre vonatkozd érvényesitd matricaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a
kedvezményeket. A didkigazolvany érvényesitésérdl az oktatasi intézmény
ligyintézdjénél lehet érdeklddni.

— Az EYCA logd nyujtotta nemzetkozi kedvezményekrél a www.eyca.org linkre
kattintva olvashat6 bévebb tajékoztatas.

- A didkigazolvannyal kapcsolatosan bdvebb tajékoztatas olvashato
a www.diakigazolvany.hu oldalon.

11. Kozalkalmazotti szabalyzat:
12. Gyakornoki szabalyzat
13. Tanari iigyelet szabalyzat

14. Bels6 ellenorzési, onértékelési szabalyzat
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http://www.diakigazolvany.hu/pub_bin/EDIG_folyamtabra_koznevelesi_tanulok_2017.pdf
https://www.eyca.org/
http://www.diakigazolvany.hu/

15. Didkonkormanyzat SZMSZ

16. Munkavédelmi, Tiizvédelmi szabalyzat

A fenti szabalyzatok a mellékelt dokumentumokban taldlhatoak.
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