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|. Bevezet6 rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (1., 4.) bekezdésében kapott
felnatalmazas alapjan az Uj Budai Alma Mater Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti
Iskola és Ovoda (1112 Budapest, Muskétas u. 1.) belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma
2. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kodznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. paragrafusaban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl

1992. évi XXXII. torvény a Kbézalkalmazottak jogallasardl

2011. évi CXIl. torvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

e 110/2012. (VI4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetéseérdl és alkalmazasarol

o 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarél

e 51/2012. (XI.21.) EMMlIrendelet a kerettantervek kiadasanak és

jovahagyasanak rendjérél

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl



e 4/2017. (V. 10.) EMMI rendelet a tankonywe, pedagogus-kézikonywe
nyilvanitas, a tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérél
sz0l6 17/2014. (ll. 12.) EMMI rendelet médositasardl

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmuvelédeésrol

e 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

e 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérél

e 1993. évi XCII. térvény a munkavédelemrél

e 20/2012. (VII.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoku mivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

e 363/2012. (XI. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégugyi elbirasokrol

e 44/2007. (XI.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl 6.§ (1) bek. a,

e 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas mikodési rendjérdl

e 125/2011. (VIL18.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIIl. térvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben targya 138/1992.
(X.8.) kormanyrendelet médositasarol

e 17/2014. EMMI-rendelet

e a koziratokrol, a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

e 83/2012. (V. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrodl és az allam altal-kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol

e 1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és
kedvezményeirdl szolo

e azoktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. Az SZMSZ hatalya

o Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak
helyiségeit, letesitményeit.

e Az SZMSZ és az egyeb belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
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kotelez6ek, betartasukért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel
tartoznak.

e Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartozkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett
rendezvények ideje alatt

e Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasanak datumaval lép
hatalypba és hatarozatlan idére szél. Ezzel az ezt megel6z§ SZMSZ
ervénytelenné valik.

e Az SZMSZ elbirdsait modositani vagy hatalyon kivil helyezni csak a
nevelbtestlilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

e A modositast barki kezdeményezheti az intézményben dolgozé
kozalkalmazottak kozll, ha az igazgatohoz irasban elbterjeszti igényét.

e Az SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a Hazirend megtekintheté az iskola
honlapjan, valamint az iskola titkarsagan.

Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok
a.) Név: Uj Budai Alma Mater Altalanos Iskola, Alapfoku Mivészeti Iskola és
Ovoda
b.) Székhely: 1112 Budapest, Muskétas u. 1. 51. épulet
c.) Telephely: 1112 Budapest, Muskétas u. 1. 51. épllet
d.) Nyilvantartasba vételi szam: 14-653/23/2008.
e.) Nyilvantartasba vétel datuma: 2008.07.22.
f.) OM azonosité: 201234
g.) Adoszam: 18264272-1-43
h.) KSH azonositd: 18264272-8520-599-01

Gazdalkodasi formakod
a.) Alap tevékenyseége:
TEAOR 852011 1-4. évfolyam
TEAOR 852021 5-8. évfolyam
TEAOR 8510 iskola el6készitd oktatas
b.) Intézmény nyilvantartasi szama: 501. ltsz.
c.) Bankszamlaszam: 10918001-00000053-04090005, UniCredit Bank
d.) IBAN: HU74 1091 8001 0000 0053 0409 005
e.) Szamlavezet6 cime: 2040 Budaodrs, Szabadsag ut 49.

2. Az intézmény bélyegz6i és hasznalatuk
e Hosszu bélyegzb felirata:
Uj Budai Alma Mater Altalanos Iskola, Alapfoka Mivészeti Iskola és Ovoda
1112 Budapest, Muskétas u. 1. 51. ép.
OM: 201234

o Korbélyegz6 felirata:



Uj Budai Alma Mater Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
1112 Bp., Muskétas u. 1. 51. épulet
OM azonositd: 201234

Az intézmény pénzlgyi elszamolasaihoz hasznalatos hosszu bélyegz6 felirata:

Uj Alma Iskolafenntarté Kézhasznt Nonprofit Kft.
1112 Budapest, Botfalu utca 15.

Addoszam: 18262775-2-43
10918001-00000052-90810007

Az intézmeényi bélyegz6k hasznalatara jogosult személyek:

» jgazgatd

* jgazgatOhelyettes

» gazdasagi Uugyintézd

» az osztalyfbnok a félévi és év végi érdemjegyek tdrzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, ellenérzd konyvbe valé beirasakor

» azintézmény tanarai, neveldi egyéb esetekben az igazgatotdl vagy a
helyettestol kérhetnek engedélyt a bélyegz6 hasznalatara

Az intézményi kiadvanyozas joga: az igazgatot illeti meg.

3. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenysége 2012. szeptember 1-jétél: az altalanos iskola 8
évfolyammal, a mlvészetoktatas 2+6 évfolyammal mikodé nevelési, oktatasi intézmény.
Az iskola alaptevekenységét tekintve nappali tagozatos oktatast végez. Az évodai
nevelést az intézmény 3 éves kortdl 6 éves korig végzi. Nkt. 45.§ (2.)

3.1. Alapfeladata

ovodai nevelés

altalanos iskolai nevelés-oktatas

alapfoku mivészetoktatas

a tobbi gyermekkel, tanuldéval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

3.2.Szakfeladata

TEAOR 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

TEAOR 8510 Iskolai el6készitd oktatas

TEAOR 85101 Ovodai nevelés

TEAOR 851011 6vodai nevelés, ellatas

TEAOR 852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

TEAOR 8520 Alapfoku oktatas



TEAOR 85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton

TEAOR 852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4.évfolyam)

TEAOR 85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

TEAOR 852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8.évfolyam)

TEAOR 85203 Alapfoku miivészetoktatas

TEAOR 852031 Alapfoku mivészetoktatas zenemuvészeti agon

Nappali rendszer( alapfoku mivészeti oktatas,
Zenemiveészeti ag,

Klasszikus zene

Billenty(s: zongora tanszak,

Fafuvés: furulya tanszak,

Zeneismeret tanszak, targya: szolfézs kotelezé

TEAOR 851012 SNI gyermekek évodai nevelése, ellatasa

TEAOR 852012 SNI altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4.évfolyam)

TEAOR 852022 SNI altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,

oktatasa (5-8.évfolyam)

3.3. Az intézmény kiegészitd tevékenységei

TEAOR 8559 M.n.s. egyéb oktatas

TEAOR 85591 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés
TEAOR 855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
TEAOR 855912 SNl tanuldk napko6zi otthoni nevelése

TEAOR 855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
TEAOR 855915 SNItanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

TEAOR 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

TEAOR 562917 Munkahelyi étkeztetés

TEAOR 9312 Sporttevékenység és tamogatasa

TEAOR 931204 Iskolai, diaksport tevekenyseg és tamogatasa

5. Az intézményi tevékenységek forrasai

Az alapfeladatok ellatasahoz szikséges pénzeszk6zokrél a fenntartd gondoskodik.

Az iskola rendelkezésére allé ingatlan és ing6 vagyon a fenntartdé bérleménye, illetve
tulajdonat képezi, amit az intézmény szamara hasznalatra bocsat. Az intézmény a
vagyonat a neveld és oktato feladatainak ellatdsahoz szabadon felhasznalhatja.

Az intézmény Onalld gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkez6 szervezet vezetdi
feleldsség mellett. Az intézmény igazgatdja a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
vagyon felett és a fenntarté altal évente jévahagyott kdltségvetés keretei k6zott 6nalléan
gazdalkodik; - az igazgatd a rabizott vagyon felhasznalasardl évente irasban beszamolét
ad a fenntarténak.
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6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit tanévre Osszeallitott koltségvetésben
tervezi, melyet a fenntarté hagy jova. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat a hatalyos jogszabalyok és fenntartéi hatarozatok értelmében
az iskola gazdalkodasi szabalyzatai hatarozzak meg.

Az intézményi kiadvanyozas joga az igazgatot illeti meg.

7. Az intézmény alapvet6 altalanos és szakmai dokumentumai:

Alapité okirat

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend és mellékletei

Pedagogiai Program

Min&ségiranyitasi Program

Tovabbképzeési- és Beiskolazasi terv

Intézményi éves munkaterv és beszamolo

Kozzétételi lista

SzUléi Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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lll. Az Iskola szerkezeti rendszere, iranyitasa
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Az intézmény mindenkori igazgatojat a nevel6testulet véleménye alapjan a
fenntartd6 nevezi ki meghatarozott idére. Az egyéb vezetbk (helyettes,
munkakdzdsség) kinevezése az igazgatot illeti meg. A gazdasagi vezetd
megbizasa a fenntart6 jogkore.

Az igazgatéi kinevezést a fenntartd vonhatja vissza. A kinevezés
visszavonasat a nevelbtestulet is kezdeményezheti, 2/3-os tobbség és
megfeleld indoklas alapjan. A vezetési és szervezési feladatok ellatasara
szUkség esetén az igazgatd az iskola munkatarsaibol valasztott vezet6i
csapatot hozhat létre.

Az igazgaté az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Nkt. allapitia meg. (Nkt. 67. §) Ellatja tovabba a jogszabaly
altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik: a pedagogusok és egyéb
alkalmazottak feletti telies munkaltatoi, valamint kdtelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa.

Vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd hataskorébdl atruhazza a gazdasagi vezetére az iskola
gazdasagi iranyitasat, menedzselés, az Uzemeltetési feladatokat és az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ és konyvelési feladatokat. Az igazgaté a
helyettesre a heti megbeszélések alapjan az aktualis feladatok kiosztasat,
szervezését, adminisztrativ feladatokat biz.

Az iskolaszékkel valo egyuttmikodés szervezése az igazgato feladata. Az
intézmény igazgatdja és az iskolaszék képviselbje az egyuttmikodeés
tartalmat és formajat évente az intézményi munkaterv, illetve az iskolaszék
munkaprogramjaval egyeztetve allapitia meg. Az iskolaszék képviselbjét meg
kell hivni a nevelGtestuleti Ulés azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amelyben az iskolaszéknek véleményezési jogosultsaga van. Ha az
iskolaszék az intézmény mikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testulet hataskorébe tartozé ugyben
javaslatot tett, a nevelbtestilet tajékoztatasardl, illetbleg a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik. (Nkt. 73.§)

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény igazgatoja és
helyettese végzi. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi érakon
kivul kiterjed a tanoran kivuli foglalkozasokra is.

Az ellenérzés modszerei:
* atanoran, a tandran kivili foglalkozasok latogatasa
* jrasos dokumentumok vizsgalata,
= tanulék munkainak vizsgalata,
=  beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval -
tantestuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

KUlls6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja.

Az intézményt a klls6é kapcsolatokban az igazgaté vagy annak
megbizottja képviseli.
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e Azintézmény rendszeres kapcsolatot tart:

» azintézmény fenntartjaval

» Oktatasi Hivatallal

= azintézmény korzetéhez tartozé dvodakkal és kozépiskolakkal,
altalanos iskolakkal

= avarosi gyermek és ifjusagi hazakkal,

» a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal, Pedagdgiai Szakmai
Szolgaltatokkal, keruleti 6nkormanyzattal és a Gyermekjoléti
Szolgalattal,

» alternativ pedagdgiai mihelyekkel és iskolakkal,

= Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesuletével

» pedagdgiai féiskolakkal, egyetemekkel.

A neveldtestilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok. (Nkt. 70.§)

A nevel6testilet a tanév folyaman ,tervezett” és rendkivili értekezleteket tart. A
nevelbtestulet tervezett” értekezletei az osztalyozd értekezleten kivul: tanévnyito,
tanévzard és nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasardl, illetve elfogadasarol.

A nevelbtestilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja 6ssze. Az igazgatd rendkivili
nevelGtestlleti értekezlet O0sszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevelbtestilet értekezlet 6sszehivasanak
nevelbtestlleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint
az ok megjeldlése szikséges.

IV. Az intézmény szervezete
1. Az intézmény szervezeti felépitése

A. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek):
e szakmai munkakdzosségek
e mivészetoktatas
e Ovoda

B. Az intézmény vezetdi szintjei:

- also, felsé tagozat igazgatéhelyettes
-informatikai vezetd

- mlvészetoktatas munkak6zdsség-vezetd
- 6voda munkak6zosség-vezetd
- szakmai munkak6zosségek munkak6zdsség-vezetok
fejleszti

tehetséggondozasi

angol

matematika

magyar

természettudomanyi

testnevelés

O 0O O O O O O
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C. Intézményvezetd

2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

2.1. Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatdésagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa, az
igazgatdhelyettes alkotjak. Az intézmény felel6s vezetdje az igazgatod, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Megbizasa az intézmény Alapité Okirataban megfogalmazott
modon és idétartamra torténik. Az Nkt. 67.§ (8) bekezdése alapjan az intézményvezetdi
megbizasra benyujtott palyazat, a palyazatrol kialakitott vélemények, és a vélemények
kialakitdsaval kapcsolatos hivatalos szavazas eredménye nyilvanos adat, melyet a
kOzoktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos maodon
nyilvanossagra kell hozni. Az intézményvezetét a fenntartd bizza meg feladatainak
ellatasaval, dontése elbtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti
k0zosségének, az iskolai szul6i szervezetnek a véleményet.

2.2. Az intézményvezetd jogkore:

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelésségét a kdznevelési torvény, valamint a
fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;
a nevelbtestulet vezetése;

e a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellenbrzése;

e a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan;

e a munkaltatéi, valamint a kotelezettségi jogkdr gyakorlasa;

e a kozoktatasi intézmény képviselete;

e egyuttmikodés biztositasa, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
szul6k képvisel6jével vald egyuttmikodés;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa;

e a dontés -- az egyeztetési kotelezettség megtartasaval -- az intézmény
mikodéseével kapcsolatban minden olyan tGgyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe;

e atankdnyvrendelés szabalyozasa

e Feladata a megbizottja altal az iskola minden dolgozdjanak tavolmaradasat
nyilvantartani, a tavollévék helyettesitését elszamolni.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladat a munkaltatéi jogkor.
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2.3. Az intézményvezet6 felel6ssége, az altala leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény vezetbje (igazgatdja) - a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — egy
szemeélyben felelés az alabbiakeért:

a szakszer( és torvényes mikddésért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok ellatasaért;

nevel6- és oktatbmunka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

a tanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért;

e agyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara elGirt feladat- és hataskoreibél leadja az
alabbiakat:

e az igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti
és iskolai unnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat;

e aziskolatitkar szamara a Kdznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzeését;

e az igazgatdhelyettes szamara a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kllondsen:

-a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének,

- az ugyeleti rend megszervezésének,

- a pedagdégus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendbéknek a meghatarozasat.

e az igazgatdhelyettes szamara és a szakmai munkako6zOsség-vezetbknek a
pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott osztalyfbnék6k szamara a gyermek-
és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat;

e azigazgatdhelyettes szamara a lemorzsolddas megelbzését szolgald korai jelzé
és pedagodgiai tamogato rendszer mikodtetésével kapcsolatos intézményi szinti
feladatok koordinalasat, az elektronikus fellleten torténé adatok rogzitéset;

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

e a gazdasagi vezetéssel megbizott szamara a nem pedagogus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének Ugyeiben vald eseti dontéseket;
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e az egyes szervezeti egységek vezetbi szamara a szakmai munka végzésérol
sz0l6 intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

e a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3. Az igazgatohelyettes

Az igazgatéhelyettes jogkore és feleléssége:

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti. A kozoktatasi torvényben
meghatarozott fels6foki végzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgiai
munkakadrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy.

Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére.
e A felsés és az alsés, szakmai munka iranyitdja, az ezzel egyutt jaré6 0sszes
adminisztracios tevekenységet is végz.
Egylttmdkddik a munkakdzosség-vezetdkkel.
Tanitasi 6rakat és a tanoran kivlli tevékenységeket ellendrizni.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitéssel jard feladatokat.
Az igazgatoval egyuttmikodik az iskola Pedagogiai Programjanak
tervezésében, a szervezf, ellendrz6, ertékel6 munkaban.
e Kapcsolatot tart az iskola oktaté-nevelé munkajat meghatarozé személyekkel,
szervezetekkel és kozossegekkel.
e Az igazgatéval kolcsondsen tajékoztatjiak egymast a végzett munkardl és
feladatokrol.
o Allashirdetések szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz. Az Uj kollégak
mentoralasat végzi. Munkatgyi adminisztracidkat kezeli.
Az intézmeényben folyd palyairanyitd munka iranyitdja.
Szervezi a palyavalasztas rendezvényeit:
o szuléi értekezlet
o kozépiskolak képviseldinek meghivasa
o nyilt napok
e A palyavalasztassal kapcsolatos propagandaanyagokat idében eljuttatja a
tanulékhoz, szll6khdz, osztalyfénokdkhoz.
e Felméri a helyi igényeket, és ennek szellemében koordinalia napi
tevékenységét.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatoé feladatkérokre, ezen tilmenden
személyes felelésséggel tartozik az intézményvezetének.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikoddésére és pedagdgiai
munkajara, a belsé ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6
megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatdhelyettes megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatdo adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézményben hatarozatlan idére
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alkalmazott pedagogus kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szdl. Vezetéi
tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett latja el. Részletes feladatait a munkakdri
leiras tartalmazza.

4. A mlivészeti tagozat munkakozosség-vezetdje:

Kozvetlenll szervezi és iranyitja a mivészeti tagozat munkajat.

Az igazgatoval egyuttmikodik az iskola Pedagogiai Programjanak
tervezésében, a szervez6, ellenérzd, értékeld munkaban az alapfoku
mivészetoktatasra vonatkozdan.

Kapcsolatot tart az iskola oktatd-nevel6 munkajat meghatarozé személyekkel,
szervezetekkel és kozossegekkel.

Az igazgatdval kolcsdndsen tajékoztatjgk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol.

A mivészetoktatdas szakmai munkajanak iranyitdja, az ezzel egyltt jard
O0sszes adminisztracios és ellenérzd, értékelb tevékenységet is végzi.
Tanitasi orakat és a tanoran kivuli tevékenységeket ellendriz.

Allashirdetések szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz. Az Uj kollégak
mentoralasat végz.

5. A fejlesztd csapat munkakozosség-vezetdje

Kozvetlenll szervezi és iranyitja a fejleszték és tamogatdk munkajat.

Az igazgatoval egyuttmikodik az iskola Pedagogiai Programjanak
tervezésében, a szervezd, ellenérzd, értékel6 munkaban.

Kapcsolatot tart az iskola oktato-nevel6 munkajat segitd szemeélyekkel,
szervezetekkel és kozosségekkel.

Az igazgatdval kolcsondsen tajekoztatigk egymast a vegzett munkardl és
feladatokrol.

A fejlesztés szakmai munkajanak iranyitdja, az ezzel egyltt jard6 Osszes
adminisztracids és ellendrzo, értékeld tevekenységet is végz.

Tanitasi 6rakat és a tandran kivili tevékenységeket ellendriz.

Allashirdetések szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Az Uj kollégak
mentoralasat végzi.

Problémas pedagogiai helyzetek kezelésének elsé szintjét végzi.

minden tanév szeptember 12-ig nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett és az
SNI-s tanulokat az osztalyfénokok, nevelbk segitségével. Nyilvantartd lapokat
fektet fel.

a nyilvantartott tanuldkat, gyermekeket folyamatosan figyelemmel kiséri, a
valtozasokat bejegyzi az osztalyfbnokok jelzései alapjan.

6. A tehetséggondozasért felelé6s munkak6zosség-vezetd

Kozvetlenll szervezi és iranyitia az alsdés és felsfs tehetségmihelyek
munkajat.
Koordinalja a zenei és képzdmivész tehetségmihely munkajat.

18



e Lebonyolitja, feldolgozza az évenkeénti tehetségszirést. A szaktanarok jelzései
alapjan egyéni tehetséggondozé érakat szervez.
e Az igazgatoval egyuttmikodik az iskola Pedagdgiai Programjanak

tervezésében.

e Kapcsolatot tart tehetségsegit6 személyekkel, szervezetekkel és
kozosségekkel.

e Az igazgatdval kolcsOnosen tajekoztatjak egymast a veégzett munkarol és
feladatokrol.

7. Az 6vodai munkakozosség vezetdje

o Kozvetlenll szervezi és iranyitja az 6vodai csoport munkajat.

e Kapcsolatot tart az évodai munkat segitd személyekkel, szervezetekkel és
kozOsségekkel.

e Az igazgatéval kolcsondsen tajekoztatiagk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol.

e Az O6voda szakmai munkajanak iranyitdja, az ezzel egyltt jar6 Osszes
adminisziracios és ellen6rzd, értékeld tevekenyseget is végzi.

e Foglalkozasokat és egyeéb tevékenységeket ellendriz.

e Allashirdetések szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Az Uj kollégak
mentoralasat vegzi.

e A dajka munkajat szervezi, felugyeli az igazgatdval egyuttmikddve.

8. A vezetésifeladatok végrehajtasa

Az igazgatd feladatait a kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. A helyettes
és munkakdzOsség-vezetbk munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Feladat és hataskoruk, valamint
egyeni felelésséguk mindazon teruletre kiterjed, amelyet munkakorik tartalmaz.

Az intézmény megbizott vezetbi és a kdzvetlen munkatarsak az igazgaténak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Beszamolasi kotelességuk kiterjed az intézmény mikodésére, a pedagdgiai
munkajara, a belsé ellenérzés tapasztalataira, valamint az intézmeényt érint6
megoldando problémak jelzésére.

9. A vezetoOk helyettesitési rendje

Az iskolaban biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,
amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak.

Az intézményvezetbt akadalyoztatasa esetén — a gazdalkodasi jogkorbe tartozd Ugyek
kivételével — az igazgatdhelyettes helyettesiti, akadalyoztatasa esetén megbizott
munkak6zosség-vezetd vegzi.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. Ezen id6szak alatt a helyettesiték
intézkedési jogkdre és feleléssége kizardlag az intézmény zOkkendmentes
mikodésével, a tanulok, és a dolgozdk biztonsaganak megdvasaval 6sszefuggd
azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.
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A vezetbk tavolléte esetén a délutani tandrak és foglalkozasok ideje alatt az érat tartd
pedagdgus a felelbs.

10. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
Azigazgatd

Az igazgatohelyettes

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi
informatikai vezeto

Az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai (az el6z6 pontban felsoroltakon tul):
e Azlskola- és 6vodaszék vezetbjével
e \Versenyek, Unnepségek és egyéb rendezvények megszervezésevel
megbizott személyek, meghivottak (tématdl figgben)
o Védoénd

Az intézmény vezetésége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezé testllet. Az intézményvezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti.

A vezet6ség rendszeresen — a munkatervben rogzitettek szerint — rendes értekezleteket
tart. Rendkivuli vezet6ségi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn belul hivhat
0ssze.

Az intézmény vezet6ségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettséguk van a
kozvetlen vezetbjuk és az intézmény vezetbje felé. A vezetdi értekezleten hozott
dontésekrdl, feladatokrdl kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselt kozosséget a
legrévidebb idén belll munkaértekezlet formajaban.

11. A vezetok kozotti kapcsolattartas formai

Az igazgatd és a kozvetlen munkatarsai (intézményvezetés) rendszeresen, a
munkatervnek és a belsé ellendrzési tervnek megfeleléen vezetéi megbeszéléseket tart.

Munkamegbeszélés:
Célja: a kovetkez6 hét (esetleg id6szak) szakmai, szervezési feladatai
Ideje: hetente egyszer, a hét els6 munkanapjan

Ertékelé megbeszélés:

Célja: egy-egy szakterllet szakmai munkajanak értékelése, feladatok megjeldlése, a
szakterUleten dolgozok munkajanak értékelése

Ideje: a munkaterv, a belsd ellenérzési terv alapjan id6szakosan

Fejleszté jellegli megbeszélés:

Célja: az iskola szakmai programjanak értékelése, az elkdvetkezendd szakmai,
fejlesztési elképzelések kialakitasa, el6készitése
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Ideje: legalabb évente egyszer
12. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teruleten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkulldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény uUgyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

azintézmény adatai (név, cime, iranyitdészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
azirat iktatészama

az ugyintézd neve

az ugyintézés helye és ideje

,,,,,
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A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkez6ket kell feltlintetni:
» azirattargya
» azesetleges hivatkozasi szam
» a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkuldeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairdasara van szilkség, a kiadmany szdvegének végén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
LA kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval
és az intézmény korbélyegzbvel hitelesiti.

V. Intézményi kozosségek, kapcsolattartasuk formai és rendje

1. Az iskolavezetés kapcsolattartasa

1.1. Az iskolavezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasi médjai:

Tanévzaro, tanévnyito, félévi értekezlet, nevelési értekezlet
Idépontja: munkatervben meghatarozott
Célja:

¢ A tanulmanyi munka értékelése

¢ A szakmai, pedagogiai programban leirtak értékelése

¢ Fejlesztési, pedagogiai, szakmai feladatok

¢ Munkaterv
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o Altalanos élet- és munkakorilményeket érinté kérdések
¢ Kiemelt szervezési feladatok
o Aktualis, nagy wvolumenl oktataspolitikai nevelési kérdések kozéppontba
helyezése
Tantestileti vagy tagozati értekezlet
Idépontja: Rendszeres megbeszélés atlagban havonta egyszer
Célja: Aktualis havi feladatok, szervezési kérdések.
Rendkiviili megbeszélés

Idépontja: szlinetekben, délutan
Célja: halasztast nem tir6, egyedi esetek megvitatasa

1. 2. Amunkakozosségekkel:

e a munkak6zOsség-vezet6vel rendszeresen a felelés vezeté tart kapcsolatot a
munkakozOsségi uléseken

1. 3. Erdekképviseletekkel:

Nincs mikddé erdekképviselet

1. 4. Szakmai mihelyekkel:

A feladatnak megfeleléen az igazgatd, a helyettes és a munkak6zOsség-vezetSk
tartanak kapcsolatot.

1. 5. A szulé6i valasztmannyal:

Evente kétszer az igazgatd egyeztet.

Célja: altalanos tajékoztatas, informaciécsere.

A szlléi szervezet iskolaszintli képviselbjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. Az
Iskola- és 6vodaszék képviselbjét, a nevelbtestuleti ertekezlet vélemeényezéssel érintett

napirendi pontjainak targyalasahoz meg kell hivni. Az osztalyok szll&i képviselbivel az
osztalyfbnokok tartanak kapcsolatot.

1. 6. Mas iskolakkal:

Az igazgato és az igazgatohelyettes szakmai megbeszéléssel, levelezés, személyes
talalkozas utjan.
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1.7. Aszulokkel:

A munkatervben meghatarozott idében az osztalyfénok szllbi értekezletet tart. Az
osztaly elsé szll6i értekezletén bemutatkoznak az osztdlypan tanitdé U tanarok.
Fogadoaorakon, nyilt napokon, csaladlatogatasokon, iskolai rendezvényeken.

1.8. Egyéb kiilsé kapcsolatokkal

Az igazgatd és az iskolavezetés folyamatosan figyelemmel kiséri a kils6é kapcsolatok
rendszerét, formajat és moddjat, beleértve a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészsegugyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld
egészsegugyi ellatasat biztosito egészseégugyi szolgaltatoval valoé kapcsolattartast.

2. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az igazgatdsag és a nevelbtestiilet

A nevel6testilet kulonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott munkak6zdsség-vezeték, illetve valasztott képviselbk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e igazgatdsag Ulései — igazgato, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd
o iskolavezet6seg Ulései — igazgatésag, munkakozosség-vezetdk, gyermek- és
ifj. védelmi megbizott, valamint meghivott felel6s6k
e Kkulonbdzb értekezletek — nevelbtestlleti, munkakdzdsségi megbeszélések

A férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktualis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagodgusokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6juk, illetve valasztott képviselbik utjan kozolhetik az igazgatdésaggal, az
iskola vezet6ségével.

2. A nevel6k és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

e azigazgatd

e a bejaratoknal és a folyoson elhelyezett hirdetétablakon folyamatosan

¢ a Hazirendben meghatarozottak szerint
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e azosztalyf6nokok az osztalyfbnoki orakon
e a mivészeti fétargy-tanarok a fétargy érakon illetve a mivészeti hirdetétablan
tajekoztatjak.

A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
— miveészeti tanaroknak — folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban — kdzvetlenll vagy
valasztott képviselbk, tisztségvisel6ik utjan — az iskola igazgatdésagahoz, az
osztalyfbnokikhoz, az iskola nevelbihez, az Iskola- és 6vodaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselbik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelbkkel, a
nevel6testulettel vagy az Iskola- és évodaszekkel.

3. A nevelok és a sziilok

A szilbket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterwvrdl, az aktualis
feladatokrol:
e az igazgato:
= aziskolai szll6i értekezleteken
» a bejaratoknal és a folyosaoi hirdet6 tablakon keresztil
» irasbeli tajékoztaton keresztll
» interneten, aziskola honlapjan
= LCD kivetitén

e az osztalyfonokok:
= azosztaly szul6i értekezleteken
= afogadoorakon
» azirasbeli tajékoztaton keresztul tajekoztatjak.

A szll6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

csaladlatogatasok

szul6i értekezletek

nevel6k fogado érai

nyilt tanitasi napok

a tanuloi hangversenyek, kiallitasok

a tanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések

irasbeli tajéekoztatok a tudositd flizetben

digitalis napld

A szll6i értekezletek és a nevel6k fogaddodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A szll6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy
irasban, kdzvetlentl vagy valasztott tisztségviselbik utjan az iskola igazgatésagahoz, az
adott Ugyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola nevelbihez, vagy az iskola
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szUldi munkakdzosséghez fordulhatnak. A szll6k kérdéseiket, véleményiket,
javaslataikat széban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott képviselbik, tisztségviseldik
utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelbtestilettel.

Az intézmény Pedagodgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhet6,
megtekinthetd a Nkt. 25.§ (4.) értelmében. A Pedagogiai Program egy-egy példanya a
kovetkez6 személyeknél, illetve helyeken talalhaté meg:

e azintézmény honlapjan
e azintézmény irattaraban
e azintézmény titkarsagan

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szulének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Hazirend egy-egy példanya
megtekinthetd:

e azintézmény honlapjan
e azintézmény irattaraban
e azintézmény titkarsagan

A Hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény elbirasainak megfeleléen — az
iskolaba torténé beiratkozaskor a szulének at kell adni.

3. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

3.1. Intézményi kozosségek

e adolgozdék szakmai kdzosségei
e aszuldi kozossegek
e atanulok k6zosségei

Intézményben miikodé kozosségek:

az iskolak6zosség

az alkalmazotti koz0sség

a nevel6k k6zosseégei

a szakmai munkakozossegek

az oktato-nevel6 munkat segité kozosségek

a nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége

a Munka- és tlizvédelmi, valamint balesetvédelmi felel6s
a Palyavalasztasi felel6s

Az intézményi kozosség jogai

Az intézmény kllonb6z6 kdzOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott k6zosségi képviselék segitségével — az igazgaté fogja 6ssze. Az egyes
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kozOssegeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott esetekben a
kovetkez6 jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat, tanuldjat, a tanulok
szuleit azokon a programokon, amelyekre meghivast kapnak.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a
dolgozdkat, azok kozOsségét, tanuldi kozOsségeket, az iskolaval
kapcsolatban all6 szllét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget. Az
elhangzott véleményt a dontés elbkészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorléjanak az elhangzo
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozoini kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, kozdsség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy, vagy testilet szamara kizarélagos intézkedeési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben, testlleti jogkor esetén a testllet abszolut (50 %+1)
tobbség alapjan dont. A testllet akkor hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3.2. Sziil6i kozosségek

szUléi kozdsségek osztaly- és csoportszinten
Iskolaszéki tagok (osztalyonként 2 szll6)

3.3. Tanuléi kozosségek

osztalyk6zosségek

3.4. Intézménykozosség

Az alkalmazotti, szildi és tanuloi kozossegek Osszessége. Az intézménykozosseget az
inttzmény dolgozbi, a szulbék, tanulok és gyermekek alkotjak. Erdekeiket,
jogositvanyaikat a kozosségek révén érvenyesithetik.

3.5. Alkalmazotti k6zosség

Az iskola nevel6testlletébdl és az intézménynél munkaviszonyban allé technikai,
adminisztrativ. dolgozdkbol all. Az iskolai alkalmazottak a munkavégzesukkel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykdnyve mellett a munkakori
leirasukban szabalyozottan végzik.
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3.6. A neveléok kozossége (a nevelétestiilet) és hataskorébe tartozé ligyek
atruhazasara vonatkoz o6 rendelkezések

A nevelGtestllet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenll segité felséfoku
vegzettségl dolgozo. A nevelbtestulet a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd koézossége. (Az 6raadd tanarnak nincs
Szavazati joga).

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre
vagy az iskolaszékre vagy a szul6i munkakozosségre.

A nevelbtestulet a kovetkez6 jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
a nevelGtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e a tanulok fegyelmi Ugyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;

e az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal &6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelbtestulet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelbtestulet feladatkdrébe tartozd Ggyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy mely

- témaban,

- milyen idétartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart Ugyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelbtestulet részére a megallapodasi jegyz6konyv elbirasa szerinti
idépont(ok)ban és mddon. A jegyz6konyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban
iktatni kell.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasardl a nevelGtestilet nyilt
szavazassal, egyszeri szo6tobbséggel dont.

27



3.7. Szakmai munkak6zosségek

A Nkt. 71.§ (1.) bekezdése alapjan, a szakmai munkakozosségek szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd oktato-nevelé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen6rzéséhez. A szakmai
munkakozosségek vezetb6i az éves ellendrzési terv szerint részt vesznek az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében.

Segitik az intézményvezetd munkajat, gondoskodnak a pedagogus-munkakérben
foglalkoztatottak és a gyakornokok tamogatasarol, szakmai segitéseraol.

Az azonos muveltségi terlleten tevékenyked6 pedagdgusok a kozos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai
k6zOsséget hozhatnak létre. Javitiak, koordinaljgk az intézményben folyd munka
szakmai szinvonalat, minGségét.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a
munkakozosségi tagok javaslata alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség vezet6je képviseli a munkakozosseget az intézményvezetd
felé és az iskolan kivll is. Az igazgatd allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakozosseég vélemeényét az adott kérdésben.

A szakmai munkako6zosség feladatai

e apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenbérzése

o fejlesztik, korszerilsitik, tokéletesitik szakterllettk modszertani eljarasait,
javaslatot tesznek a specialis irAnyok megvalasztasara

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki a tanuldk ismeretszintienek
folyamatos ellen6rzésére, mérésere, értékelésére a Pedagogiai
Programban foglaltak szerint

e Vvéleményezik az  egységes pedagodgiai munka  szinvonalat,
eredményességét, javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre

e Végzik az igazgatd altal meghatarozott méréseket, pedagdgiai kisérleteket
azintézmény fejlédése érdekében

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, onképzeését, vélemeényezik a
pedagodgus allashelyre palyazok anyagat

¢ lebonyolitiak a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat, tanulmanyi
versenyeket, ezeket értékelik, eredményeit ismertetik

e tamogatjak a palyakezdd fiatalok munkajat, valamint fejlesztik a munkatarsi
k6zOsséget

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
eléiranyzatokra

e segitséget nyltanak a munkakdzosség tevekenységerdl készuld
elemzésekhez, értékelésekhez

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat

e tamogatd szakmai vezetOk tevékenységeéet, segitik a gyakornok
beilleszkedését.
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A munkakozosség-vezet6 feladatai

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai Programja és a munkakodzosségi tagok
javaslatai alapjan a munkakozOsség éves munkaprogramjat, melyet a
munkak6zosség elé elfogadasra terjeszt.

Iranyitia a munkakdzOsségek tevékenységét, felelés a munkakdzdsség
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosseég tagjainak tanmeneteit,
tantargyi programjat.

Feligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést.

Orakat, foglalkozasokat latogat segité, tajekozodo céllal.

Ellenbrzi, értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, eredményességét, a munkatervi feladatok hataridére
torténd szinvonalas elvégzését.

Mdédszertani és szaktargyi értekezletet tart.

Segiti a szakirodalom felhasznalasat, javaslatot tesz azok beszerzésére.
Bemutato foglalkozasokat (tanorakat, csoportfoglalkozasokat) szervez.

Az iskola oktaté-nevel6 munka szinvonalanak javitasa érdekében a
munkak6zosség vezetbk rendszeresen konzultalnak egymas kozott, valamint
szervezik az évfolyamon tanito kollégak konzultacidit.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Az intézménybe kerll6 pedagdgusok szamara szakmai és emberi
beilleszkedés érdekében azonos vagy hasonlé szakos pedagogus mentort
javasol, figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, negyedévente referal az
intézmény vezetdjének.

Javaslatot tesz:

Felel:

tantargyfelosztasra

a szakmai tovabbképzésekre

a munkakdzodsségi tagok jutalmazasara, kitintetéseire
pedagogusteljesitmény értékelési rendszerében

a minéségi munka értékelésére

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait

Osszefoglald elemzést, értékelést, az éves munkardl beszamolét készit a
nevelbtestlilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

képviseli munkakozdsségét a vezetbi értekezleteken, errdl tajékoztatia a
munkakozOsség tagjait

réeszt vesz a pedagdgus-teliesitményertékelés rendszerében, szakmai
ellenérz6 munkat végez

a hatékonyabb munkavegzes, az oktatd-nevel6 munka szinvonalanak javitasa
érdekében, a munkakdzosségek vezetdi havi rendszerességgel konzultalnak
egymassal

a munkakdzdsség vagyonaert, leltari targyakert
a munkakdzdsség szakmai szertarainak céliranyos fejlesztéséért, az
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eszkozok és anyagok gazdasagos felhasznalasaért, tarolasaért
szaktargyi versenyek, palyazatok kiirasaért, megszervezéséért, értékeléséert
e az osztalyozas és értékelés folyamatossagaért, az értékelés
adminisztracidjaért
e azértekel6 és haladasi naplok szakmai adminisztraciojaért
e a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd korrepetalas, szakkor,
tanfolyam szinvonalaért

A munkakozosségek vezetbi félévente/negyedévente beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézmény vezetdje felé.

A szakmai munkak6zOsség-vezetdk jogait és kotelességeit részletesen a munkakori
leirasuk tartalmazza.

4. Oktato-nevelé munkat segité kozosségek

4.1. Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok végzése az osztalyfonokok feladata

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 129. § (3.) alapjan, ha az intézmény a gyermeket,
tanulét veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni, vagy a
tanulokozosség veédelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjolét
szolgalattél vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi terlleten mikodé szolgalattol.
Amennyiben tovabbi intézkedésekre van szikség, a gyermekjoléti szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott az intézmény milyen
intézkedéseket tehet. Szlkség esetén kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal,
s tajékoztatigk a szolgalat vezetdjét, az iskola problémairdl, illetve segitséget,
tamogatast kér a szilkséges esetekben. A jelzérendszer mikodése az intézmények
kozotti megfeleld kapcsolattartas, kommunikacio segithet a veszélyeztet6 okok
elharitasaban, illetve megszintetésében.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén, az intézmény vezet6jével egyltt az
osztalyfbnokok a gyermekjoléti szolgalathoz  fordulnak. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast,
az illetékes telepulési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.

A gyermekvédelmi feladatok:

o felkutatja, és nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett tanuldkat

e rendszeres fogadoorak tartasaval biztosita a szll6k és a gyermekek
szamara a kapcsolattartas lehet6ségét

o segitséget nyujt a csaladoknak, segélyek kérése esetén, hivatalos iratok
kitoltésében, tovabbitasaban

e kapcsolatot tart a helyi gyermekvédelmi intézményekkel és az 6nkormanyzat
altal kijelolt varosi feleléssel.

o felvilagositdé munkat végez a szll6k korébenis.

e az osztalya Osszes tanuldjat tajékoztatja arrdl, (osztalyféndki ora, tajékoztatd
flzet, stb.), hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy mely iskolan kivlli gyermekvedelmi intézményt
kereshetnek fel a gyermekek.
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4.2.Taz-,

Feladata:
[ ]

munka- és balesetvédelmi felelos

az intézményi tizvédelmi munka iranyitoja.

figyelemmel kiséri a tlizvédelmi szabalyok betartasat, hianyossagok esetén
intézkedeést kezdeményez.

megszervezi, hogy a dolgozok és a tanuldk megismerjék a tlzvédelmi
eléirasokat, szabalyokat.

évente egy alkalommal valamennyi dolgozd részére kotelezd jelleggel
megtartott

tlzvédelmi oktatast tart és arrol nyilvantartast vezet.

elkésziti és vezeti az iskola tizvédelmével kapcsolatos dokumentumait.
figyelemmel kiséri a tlzvédelmi jogszabalyokat, szabvanyokat, egyéb
dokumentumokat és tajékoztatja az intézmény vezetéjét.

részt vesz a tlzvédelmi szemlén, szervezi a probariadokat, a kiuritési
gyakorlatokat.

az atalakitasi, felujitasi, karbantartasi munkalatoknal a tlzveszélyes
tevékenységeket figyelemmel kiséri.

az intézmény tlizvédelmi helyzetét értékeli és beszamol az igazgaténak.
minden tanév elején kotelez6en elGit munkaveédelmi oktatast tart,
nyilvantartast vezet, s valamennyi dolgozéval alairatja.

munkavédelmi szemléket tart a szabalyzatban eldirt rendszerességgel a
kijelolt igazgatohelyettessel. A tapasztalatairol feliegyzést készit, és javaslatot
tesz azigazgato felé.

vezeti az el6irt nyilvantartasokat, és elkésziti (szlkség szerint tovabbitja) a
baleseti jegyz6konyveket.

figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos rendeleteket, és
valtozasokat errél tajékoztatja az intézmény vezetéjét.

a munkavédelmi szabalyokat betartatja a dolgozokkal és a tanulokkal, ha
szabalytalansagokat tapasztal, azonnal intézkedik és jelentést kdteles adni a
felettesének.

5. Szil6i kozosségek

5.1. Iskola- és 6vodaszék

Az intézményben a szUlOk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teliesitése
érdekében iskola- és 6vodaszék mikodik.
A szll6i kdozosség képviselbit az elsé szlli értekezleten valasztjak a szulék.

A képvisel6ket az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer 6sszehivja, az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek
tobb mint a fele (50 %) jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( tdbbséggel

hozza.
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5.2. Avezetok és az Iskolaszék kozotti kapcsolattartas rendje

A szll6i kozosség iskolaszinti képviselbivel az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az Ugyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az igazgatd kéri meg irasos formaban. A nevelGtestuleti értekezletekre a
véleményezéssel érintett kérdések targyalasahoz meg kell hivni az Iskolaszék
képviseldbit is.

Véleményezési, dontési jogai:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e Kkialakitja sajat mikodési rendjét

e képviseli a szulbket és a tanuldkat, gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében

e Vvéleményez az intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervet,
valamint a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szllékkel és gyermekekkel kapcsolatosak

e a szlli értekezletek napirendjének meghatarozasaban részt vehet

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szUl6kkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

6. A tanulok kozosségei

6.1. Az osztalyk6zosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az

osztalyfénokot ewel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki
tevékenységuket munkakari leirasuk alapjan végzik.

6.2. A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikodé diakkorok fajtait a Hazirend szabalyozza.

VII. Az intézmény miikodési rendje
1. Atanév rendje
A tanév altalanos rendjérél az oktatasi allamtitkar évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben a
fenntartd véleményeinek figyelembevételével. A tanév helyi rendjének elfogadasa a
tanévnyito tantestileti értekezleten torténik.
Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrdl dont:

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol — Pedagogiai Program

mddositasarol, az Uj tanév feladatairol
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az intézményi szintl rendezvények és Unnepélyek tartalmarol és id6pontjarol
a tanitas, nevelés nélklli munkanapok idépontjardl és programjardl
a Hazirend médositasarol
az éves munkaterv jévahagyasarol
a tantestileti értekezletek, fogaddorak és azok idépontjarol
tanitasi szinetek idépontjarol (a miniszter altal meghatarozott kereten beltl)
a mivészetoktatas kapcsan
» meghatarozza a szorgalmi- és vizsgaidészak kezdetét és vegét
» a mivészeti rendezvények, versenyek idépontjat megtervezi
= a tanév végi beiratkozas és felvételi vizsgak idejét megtervez és
azt a tényleges idéponttol egy honappal korabban kozzéteszi

2. Az intézmény miikodésének, létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az intézmény épulete szorgalmi idében hétf6tdl — péntekig reggel 7 ératdl 18 oraig tart
nyitva. Reggeli Ugyelet 7:00-t6l 7:30-ig, délutani Ugyelet 16:00-t6l 18:00-ig tart. Az
intézmény igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épllet ettél eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté.

2.1. Az iskola fogadasi rendje

Az intézményben hivatalos ugyek intézésére tanitasi napokon 8:00-t6l 14:00-
ig van lehetéség az iskolatitkari irodaban.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 8 6ratél 16:00 éraig tart.
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezeté beérkezéséig az lgyeletes neveld,
a délutan tavozo vezetd utan a foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola
mikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé vald
intézkedések megtételére.

A tanitéasi szinetek munkanapjain kulon meghatarozott és az intézmény
hirdet6tablajan kozzétett Ugyeleti rendben tartja nyitva irodait és az
intézményt.

Amennyiben az igazgatd vagy a helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szlkséges
intézkedések megtételére a nevelbtestllet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A tanitasi érak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestulet
tagjai jogosultak. A szil6k szamara biztositott nyilt napokat az iskolavezetés
hatarozza meg a tantestllet egyetértésével a tanévnyitd értekezleten. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és
a helyettes tehetnek.

2.2. A tanitasi orak rendje

A tanitasi 6rakat — mivészetoktatasi 6rakat — a helyi tanterv alapjan szervezheték.
A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc
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A mivészetoktatas csoportos érainak idétartama: 45 perc

Az egyéni hangszeres tanorak id6tartama: 30 perc

Kivétel a ,B” tagozatos hangszeres 6rak, melyek id6tartama: 60 perc.

A napkdzis csoportok munkarendje 15:00-kor kezd6dik és 16:00 6raig tart.

A napkdzis és iskolaotthonos foglalkozasok utan az 6sszevont tigyelet 18:00-ig tart.

Az évoda napirendjét, ideértve az ovodai foglalkozasok id6beosztasat is, a hazirend
tartalmazza.

2.3. Az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskolaban reggel 7:00-t6l a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi szinetekben tanari
ugyelet mikodik. A szinetek idétartama 15 perc.

Az Ugyeletes nevel§ koteles a rabizott éplletben, éplletrészben és az udvaron, a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld tanitasi id6 alatt csak a szUlé szemeélyes, vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az
iskola épuletét. Rendkivlli esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhatnak engedélyt.

2.4. Az intézmény miikodésének, létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény a tanitasi szinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szunet
megkezdése el6tt a szulok, a tanulok tudomasara hozza. A nyari szinetben az irodai
ugyeletet hetente kell megszervezni.

Szorgalmi id6ében a nevel6i és tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 és 14:00 6ra kdzott.

Az intézmény épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény hasznaloi felelések:
e azintézmény tulajdonanak megovasaért, vedelmeéért,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdbrzéséeért,
e atlz- és balesetvedelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaeért
e az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért

A tanulok, gyermekek az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus
felugyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az intézmény épuletében az intézmény dolgozoin tanuldin és gyermekein kivll csak a
hivatalos Ugyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Kulon engedély és fellgyelet nélkul tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a tanuld elvitelére jogosult személy.

A tanari szobak, valamint az iskola zarasaért a megbizott iskolai dolgozdk a felel6sek, a
takaritd személyzet pedig koteles ellenérizni az iskola biztonsagtechnikai berendezéseit
is.

34



Az intézmeény épuletében dohanyozni tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézmény igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak szol
€s az egészseges eletmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fugg dssze.

2.5. Helyiségek bérbeadasakor belépékre vonatkoz6 szabalyok

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben — kulsé igeényl6knek kuldon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai, évodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Errél a fenntarté dont az
igazgatdo jovahagyasaval. Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozd
szabalyokat a bérleti szerz6désben rogziteni kell.

2.6. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskolaban 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd és
igazgatohelyettes) kozll — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban
tartozkodik egyikik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté az iskola
pedagogusai kozul irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre
jogosult alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége,
intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval
0sszefligg6 azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

A magasabb vezetéi benntartdézkodas altalanos rendjére az éves munkatervben
rogzitettek az iranyadok.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézése céljiabol tanitasi szinetekben a
fenntarté altal meghatarozott idépontban biztositott az Ugyelet. Az Ugyelet pontos
id6épontjat a honlapon fel kell tintetni.

3. Atanéran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, a szulbk igényei
szerint tanéran kivili foglalkozasokat szervez a kdznevelési torvény 27.§ alapjan a helyi
lehet6ségek figyelembevételével. A tandran kivili foglalkozasok szervezését a tanulok
k6zOssége, a nevelbtestilet tagjai, a szlléi k6zosség kezdeményezheti az igazgatonal.
A foglalkozasok inditasanak minimalis létszam feltétele 10 f6. Ett6l a létszamtol az
igazgatd engedélyével lehet eltémi.

3.1. Atanéran kivili szervezett foglalkozasok jellemz6 formai:

tanulészoba

szakkorok

iskolai sportkori foglalkozasok
tomegsport foglalkozasok
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gyogytestnevelési foglalkozasok
felzarkoztatd foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozo foglalkozasok
tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok
konyvtarhasznalat

tanulmanyi versenyek

kulturalis versenyek, rendezvények, unnepélyek, fellépések
sportversenyek

kirandulasok, taborozasok, erdei iskola
tanfolyamok

A foglalkozasok helyét, idejét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti — az igazgato
beleegyezésével — a tandran kivuli rarendben.

3.2. A napkozis foglalkozasok és tanuléoszoba

A tanérara val6 felkészilés és szabadid6 hasznos eltdltésének szinterei.

A napkézis foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a szl személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet, a délutanos nevelé engedélyével. Rendkivili esetben — szUl6i
kérés hianyaban — az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanulot
felugyelet nelkul kizarolag a szul6 irasbeli kérelme alapjan, a kérelembe meghatarozott
idében engedheti haza a neveld. A rendszeres kuldnérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti
szUl6i kerelmet az osztalyfénok tartja nyilvan.

3.3. Szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl és a
jelentkez6k létszamatdl fliggben, a munkakozOsségek javaslata alapjan a
tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembevételével indit az iskola.

A szakkorok vezet6it az igazgatd bizza meg. A szakkorOk szinvonalas mikodéséért a
szakkor vezetbje felelés. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkoroket fel
kell tintetni az éves munkatervben. A mikddés feltételeit az iskola koéltségvetése
biztositja.

3.4. Iskolai sportkor

A tanulék mindennapi testedzésére, mozgasigényeinek kielegitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére az egészséges életmdéd kdvetése érdekében jon létre.
Keretein belul sportcsoportok szervezhet6k.

Az iskolai sportkdor mikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az iskolai sportkori
naplok vezetése kotelez6.

Az iskolai sportkor feladatainak ellatdsa a koznevelési torveny rendelkezéseinek
megtartasaval végezhetd.
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3.5. Gyogytestnevelési foglalkozasok

Az iskolai testi nevelés és fejlesztés fontos formaja. A gyogytestnevelésre az
iskolaorvosi ajanlas alapjan kerllhet a tanuld, ahol a megjelenés és aktiv részvétel
kotelez6. A gydgytestnevelésre utalt tanulok is részt vesznek a testnevelési 6rakon és az
iskolaorvosi igazolas alapjan kdnnyitett feladatokat végezhetnek.

3.6. Felzarkoztato foglalkozasok

Céljuk az alapképességek — készségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A felzarkoztaté foglalkozasokat vezeté pedagogusokat az igazgato jeloli
Ki.

Az als6 tagozaton a délutani 6rarendbe illesztett id6pontban az osztalyféndk javaslata
alapjan kotelez6b jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton differencialt foglalkoztatassal a szaktanarok javaslata alapjan, egyes
tanulokra, vagy az egész osztalyra kotelezé jelleggel.

3.7. Egyéni fejlesztések

Az iskola logopédusa és fejleszté pedagdgusai — szakvélemény alapjan — a raszoruld
tanulékkal az érarendjukh6z igazodva foglalkoznak.

3.8. Tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

Nyolcadik osztaly els6 félévében — de igény esetén hetedik osztalyban is — szervezhet6
a felvételi targyak jobb elsajatitasa érdekében. Meghirdetésére és mikodésére a
fakultacidkra vonatkozo szabalyok érvényesek.

3.9. Konyvtarhasznalat

Az iskola konyvtara a tanitasi napokon nyitva tartasi idejében all a tanulék és a
pedagogusok rendelkezésére.

A konyvtar hasznalati rendjérél a Hazirend valamint a Konyvtar Mikodési Szabalyzata
intézkedik. A konyvtar a konyvkolcsdnzés mellett az internet hasznalatot is biztositja
tagjai szamara.

3.10. Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fuggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepulési és orszagos
meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
versenyek igényes szakmai felkésziteséert és lebonyolitasaért a munkakozossegek a
felel6sek.
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3.11. Kulturalis rendezvények, iinnepélyek és fellépések

Az iskola munkatervében szerepl§ rendszeres, vagy alkalomszer( Unnepélyek az
iskolavezetés kezdeményezésére torténnek az éves munkaterv alapjan.

3.12. Kirandulasok, taborozasok, erdei iskola

Az iskolai kirandulasok, taborozasok az erdei iskola a tanulok ismeretanyaganak
bovitésére, hazank szép tajainak kulturalis Orokségeinek megismerésére és az
osztalykdzosségek formalasara szolgalnak, a pedagdgiai program célkitizéseivel
O0sszhangban.
A kirandulasokhoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szlkséges, de 20 tanuldonként legaldabb egy f6t. A szervez6 pedagdgusnak
gondoskodnia kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél és a minimalis
higiéniai feltételek meglétérél.
A kirandulasok az iskolai munkaterv alapjan szervezhet6k. (muzeum, szinhaz, tarlat,
mozi, stb.)
A szervezés szempontjai:

e szulbi egyeztetés a szervezési kérdésekrdl és azok anyagi vonzatardl

e Kkoltségkiméldé megoldas keresése

e a kirandulason a tanulok részvétele kotelez6, ha tanitasi napon vagy tanitas

nélkdli munkanapon torténik.

Erdei iskolat az intézmény minden évben szervez, lehetdleg az utolso teljes heti tanitasi
héten. Az erdei iskolaban az d6sszes tanuld részt vesz. Kivételes esetben alapos
indokkal szlléi kérésre és/vagy orvosi igazolas alapjan felmentés adhaté. Az évodas
gyermekek nem vesznek részt az erdei iskolaban. A kirandulas, taborozas, erdei iskola
koltségeit a szlilbk szlilbi szerz6désben vallaljak.

3.13. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulékozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegi
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt, felligyeletet.

4. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkoz 6 altalanos szabalyok

A tandran kivlli foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztaté valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredmény alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik
a felzarkdztaté foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szll6 irasbeli
kérésére az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését

e afoglalkozasok megnevezését
e a heti 6raszamat
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e avezetd nevet
e amikddésének idétartamat minden tanév elején hatarozza meg az intézmény
igazgatoja

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szul6i, valamint a neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivlli foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivuli foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagoégusa.

Az iskola a tehetséges tanulék megsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis,
valamint mivészeti versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséeért,
a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok
felel6sek.

VIll. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az intézményi belsé ellenbrzés feladata, hogy

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyeb belsd szabalyzataiban elbirt) mikodését.

e segitse az intézményben folyd nevelé és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,
segitse el6 az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodéseét,
az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavegzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi elbirasokrdl, kdvetelményektél vald eltérést, illetve
megelbzze azt,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

1. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végz6 dolgozé jogosult:
e azellendrzéshez kapcsoldédva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellenbérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,
e az ellenérzdtt dolgozé munkavegzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
Kisérni,
e azellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozé koteles:
e az ellend6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,
e azellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kdzvetlen felettesével,
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e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint idében megismételni.

2. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgoz6 jogosult:
o azellen6rzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni
e az ellenérzés mbdjara és megallapitasara vonatkozéan irasban
eészreveteleket tenni és ezeket eljuttatni az ellen6rzést vegzd kozvetlen
feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozé koteles:
e az ellenbrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

3. Abelso ellendrzést végzo6 dolgozé6 feladatai

e Az ellenbrzést vegz6 dolgozo a belsd ellenérzést kdteles a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaiban, az éves ellenérzesi
tervben leirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajekoztatni kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo), illetve az ellenérzdtt, vagy annak felettese
kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

= A hianyossagok megszuntetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét,
= A hianyossagok megszuntetését ujra ellendriznie kell.

4. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgaté:

o ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

e ellen6rzi az intézmény 0Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi,

ugyviteli és technikai jellegl munkajat,

e ellendrzi a munkavédelmi és tlzvedelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsé ellenérzés szabalyzatat,
Osszeadllita tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzeési tervet,
fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikddése felett,
a szakmai munkakozosseég vezetbinek tevékenysegét,
gyermek- és ifjlusagvedelmi munkat,
folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a milszaki és a pénzlgyi-szamviteli szabalyok betartasat,
ennek soran kulonosen:
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» az intézmény gazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetbképességét,

» apénzkezelés szabalyszer(i mikodéset,

= a tanuldk, gyermekek és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggd
tevekenyseget

» azintézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

= avagyonvedelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

» aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

e folyamatosan ellenérzi a dolgozék szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Igazgatéhelyettes, munkak6zodsség-vezetok:

o folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok és pedagoégusok neveld-
oktato és ugyviteli munkajat, ennek soran kulonosen:

» pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

= pedagogusok adminisztrativ munkajat,

» a pedagogusok nevelb-oktatd munkajanak modszereit és
eredményességet,

= apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

= a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel)

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozul barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeloini.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato
a felel6s.

Az intézményben belsé ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola
igazgatdja szamara hianyossagot nyujtson a pénzugyi iranyitasi €s kontroll rendszerek
megfelelbsségét illetGen.

A pénzigyi belsé ellenérzés flggetlen, targyilagos, bizonysagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célia, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és
eredményességét novelie. A belsdé ellenbrzés az intézmény céljai érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
inttzmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak
eredményességeét.

Az intézményben folyd pénzigyi bels6é ellenbrzés a pénzugyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.
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5. A pedagdgiai- (nevel6- és oktatdé) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai- (nevel6- és oktaté) munka belsé ellen6rzésének feladatai:

e Biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai
programja szerint el6irt) mikodeését,

e Segitse elb az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e Az igazgatdosag szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson a
pedagdégusok munkavégzésérol,

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmeény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé, és klls6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6- és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozék:

e igazgato

e igazgatohelyettes

e munkakozosseg-vezetbk
Az igazgatd — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozul barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

6. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének
soran

Kiemelten figyelend6 szempontok a nevel6-oktatd munka ellenérzésekor:
e apedagdgusok munkafegyelme,
a tandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
» azodrara torténd elbzetes felkészllés, tervezés,
» atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
= atanitési 6ran alkalmazott médszerek, differencialas
» a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi éran,
= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teliesitése,
» Onfejlesztési terv elkészitése a szakmai megbeszélés utan
= a tandran kivlli neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei,
a kdzosségformalas.
= folyamatos felllvizsgalat
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IX. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A szolgaltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetbje bdvitheti,
szOkitheti.

Az iskolai konyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
e konyvtari gydjtemény helyben hasznalata,
e Jallomanyfeltard eszkdzok hasznalata,
e informacio a kdnywvtar szolgaltatasairol.

1. Akonyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kivil az alabbi szolgaltatasok vehetdk
igénybe:

A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:

e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek,

o folyoiratok,

o értékesebb dokumentumok,

e audiovizualis informaciohordozék

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara
kikOlcsonozhetik.
A kdnyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtarthatok.
2. Akolcsonzés szabalyai
e A konyvtarbdl kikolcsonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elére
meghatarozott id6pontig hibatlanul visszaszolgaltatni.
e A tanév vége el6tt minden olvasoé (didk és dolgozd) koteles a kikdlcsonzott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.
e Az iskolabdl eltavozo tanulonak és dolgozénak igazolast kell bemutatnia a
titkarsagon arrdl, hogy nincs konyvtari tartozasa.
3. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven belll: szeptember 2. hetétdl majus vegéig, minden nap 14-15 oraig.

Az iskolai konyvtar mikoddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Az iskolai
szunidében zarva van.

X. A mindennapi testedzés formai
Az 6voda gyermekei és az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi

foglalkozasok biztositjak:
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e a hét két napjan szervezett tdmegsport foglalkozasok allnak a gyermekek,
tanulok rendelkezésére, melyek tevekenységébe akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolddhatnak.

e a mindennapi testnevelés keretein belil a kdvetkezd sportfoglalkozasok
valésulnak meg heti rendszerességgel: Uszas, tanc, testnevelés foglalkozas

A tanéran kivll szervezett tdmegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola
biztositja, hogy:

e az0Bsz és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem
e a téli idészakban: a tornaterem, tanari feligyelete mellett a tanulok szamara
nyitva legyen.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Xl. A tanuldk rendszeres egészséglgyi felligyelete és ellatasa

Az intézmény tanuldi egészséglgyi fellgyeletét az intézmény megbizasi szerzédés
alapjan biztostitja, heti négy 6raban.

A megbizast Dr. Verbényi Andras gyermekorvos és Gyogyir Kht. altal kijeldlt védéné
latja el.

A tanuldk, gyermekek tanévenként egy szervezett, kotelezd fogaszati ellenérzésen
vesznek részt, meghagyva — irasos igazolas alapjan — a szabad orvosvalasztas jogat.
Az intézmény folyamatosan kapcsolatban all a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanulé egészsegugyi ellatasat biztositd egészseégugyi szolgaltatoval.

Az intézmény alkalmazottai részére — megbizasi szerz6dés alapjan a kijelolt szervezet —
foglalkozas-egészséglgyi alapszolgaltatast és jard beteg szakellatast nyuit.

A szlrévizsgalatok idejére az intézmény neveldi fellgyeletet biztosit.

Xll. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek
megelé6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanulok,
gyermekek részére az egészséguk és testi épséguk meglbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld, gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak, és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfénokdoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egészseguk és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek, nevelbknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalod szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
e A tanév, nevelési év megkezdésekor az els6é osztalyféndki oran,
csoportfoglalkozason. Ennek soran ismertetni kell:
» azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedeési szabalyokat
» a hazirend balesetvédelmi elbirasait
» rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa)  bekoOvetkezésekor szikséges teendbket, a
menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét.
e Intézményen kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok) el6tt.
e A tanév, nevelési év végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok, gyermekek figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat, gyermekeket minden gyakorlati, technikai
jellegt feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivali program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanuldk, gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel
meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a szllkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen
a munkakoari leirasuk tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi  ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavedelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén
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A tanulok, gyermekek felligyeletét ellatdé nevelbének a tanulét ért barmilyen baleset,
sérllés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
e a sérllt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie
e konzultacié és segitségkérés kollégaval, ha szilkséges, mentét, orvost kell
hivnia (a mentével vald elszallitas esetén a gyermeket az osztalyfénok, ill. a
gyermekhez kozel allé személy kiséri), szll6 értesitése
e a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a tOle telheté mdédon meg kell
szlntetnie, kdzvetlen veszély elharitasa
e a tanulé- vagy gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatojanak
e baleseti jegyz6konyv kitdltése (észleld pedagogus) szilbvel atvetetése, illetve
torés esetén biztositasi adatlap atadasa (iskolatitkar)
e esetleges tovabbi teend6krél intézkedés (igazgatd)

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlevd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t, gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a
sérllttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvoshoz kell fordulni. A szil6ket is tajékoztatni
kell a balesetrdl.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérlilést az intézmény igazgatodjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szlkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulo- vagy gyermekbalesetet az el6irt médon és nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A
harom napon tul gyogyuld sérllést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak, gyermeknek (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfokiu munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
szemelyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a szlldi szervezet képviseldjének
részvetelét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XIlll. Rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6ére
nem lathaté esemeényt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intezmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésl
kulénosen:

e atermészeti katasztréfa (példaul: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az
iskola épuletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili
esemeényre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkivili esemeény esetén intézkedésre jogosult felelés vezet6k:
e azintézmény igazgatdja,

helyettese,

gazdasagi vezetod,

balesetvédelmi és tlizvédelmi felelds,

azigazgato altal kijelolt felel6s személy

Rendkiviili esemény esetén elsédleges feladat a gyermekek, tanuldk,
alkalmazottak, jelen Iévo személyek testi épségének védelme.

A rendkivuli esemeényrél azonnal értesiteni kell
e azintézmény igazgatdjat,
gazdasagi vezetojét
az intézmény fenntartéjat,
tlz esetén a tlizoltésagot,
robbantassal fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sérulés esetén a mentbket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségesnek tartja.

A rendvédelmi- illetve kataszirofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendveédelmi- illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eliarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvedelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és
tanuléja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testllet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi

szabalyzatban talalhato tlzriadd terv c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal
torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
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.Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)’ c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal, gyermekekkel és a
dolgozoékkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az
intézmény igazgatoja a felelés. A tlzriado tervben és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlzriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdiiroda
e titkarsag

XIV. Tanulékra vonatkozé szabalyozas
1. A tanuléi alkotasok tulajdonjoga

e Az intézmény valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6.

e A tanulét diazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba kerllt dolog
ertékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

e Ha az intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony
megszinésekor visszaadni.

e A fentebb emlitett esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szllbje
egyetértésével - és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel.

2. A tanuléi fegyelmi eljaras

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a
szulé gyakorolja.
Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas - a 20/2012.
(VI.31.) EMMIrendelet alapjan - pedagdgiai célokat szolgal.
A fegyelmi blntetés a 2011. évi CXC kdznevelési torvény 58.§ (4.) alapjan lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
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Az

f) kizaras aziskolabdl.

e-f pontban meghatarozott fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy ismétlédé

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetbéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szulbje
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat
nem Kkérik, tovabbad ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megeérkezésetdl szamitott tizenot napon belll az egyeztet eljaras nem vezetett
eredmeényre.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért az intézmény felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulondsen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet6
felkérése, értesit6 levél kiklldése) szintén az intézmény feladata.

Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenved6 fél, mind a kotelességszeg6 tanulé elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem jar sikerrel, akkor a fegyelmi eljarast folytatni kell.
A fegyelmi eljaras lépései a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet alapjan:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld szilgjét értesiteni
kell.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulot
szlléje, torvényes képviselbje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belll — egy
targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetéen ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja
meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet készit az intézmény.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon belll kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyuijtani.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az
elsé6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az
ugyben tanuvallomast tett vagy szakertékent eljart.
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XV. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok és hasznalatuk
1. A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai uton el6allitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e elektronikus uton el6allitott, jelen SZMSZ-ben meghatarozott rendszerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

1.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az dvodai csoportnaplo,

az ovodai torzskonyy,

a tankotelezettség megallapitdsahoz szikséges szakvélemény
(a tovabbiakban: 6vodai szakvélemény)

1.2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplé

a bizonyitvany

a torzslap kulive, belive

az értesit6 (ellenérzd)

az osztalynaplé

a csoportnapld

az egyéb foglalkozasi naplo

az orarend

a tantargyfelosztas

az egyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfoku mivészeti iskolaban

1.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
reven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢ azalkalmazott pedagdgusokra, 6éraadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
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¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e azoktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
azigazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban tarolijuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

1.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus napl6 (tovabbiakban e-napld) az iskola altal Gzemeltett olyan adatbazis-
kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tantgy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerUsitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet fellletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szuléi modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiUk iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6felilete Web-alapu, hasznalatdahoz halézati kapcsolattal
rendelkez6 szamitdgép, valamint egy azon futtathaté bongészd program szikséges.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolé 20/2012 (VII.31) EMMI rendelet az
iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az
osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi
jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére
kerlljon sor. Az elektronikus naplé-nyomtatvany az OM hozzijarulasa nélkdl is
elballithato és forgalmazhato.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és
az adminisztracioért felelés alkalmazottak.

Féléves gyakorisaggal kell kiadni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot kell kiadni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzbjevel le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a szulének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanul6i
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Adminisztratori szint
Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik,
valamint biztositia a napld mikodéséhez szikséges miszaki feltételeket, valamint
ellendrzi a mentések és frissitések allapotat.
Lehet6sége van:
e tanuldk/gondviselbk adatainak médositasa,
e osztalyok adatainak modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok,
tanarcsoport 0sszerendelések),
tanarok adatainak kezelése
munkak6zosségek és tantargyak felvetele,
helyettesitések kiirasa, elszamolas készitése
felhasznalok kezelése.

Tanari szint
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tanéran,
¢ haladasi napld,
hianyzas, késeés,
osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése,
e Kkapcsolattartas a szll6ékkel.
Az osztalyfénoknek ezen kivll feladata még a sajat osztadly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazolasanak
adminisztracidja, osztalyfénoki bejegyzések.

Sziulék

A szul6k sajat gyermekuk naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

Az interneten keresztul torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a szUlé belépését
lehetbvé tevd felhasznaloi név és jelszd megadasarol.

Diakok

A diakok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztul torténé hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetbve tevd
felhasznaldi név és jelszd6 megadasarol.

XVI. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni. Az
iskolai programokhoz kapcsolod6 telefonbeszélgetések ideje és mennyisége
céliranyos lehet a takarékossag jegyében.
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Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefuggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell
fizetni, melynek 6sszegét a gazdasagi vezet6 hatarozza meg.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézmeényvezetd engedélyével torténhet.

Dohanyzas
A 2011. évi XLI. Torvény végrehajtasaért az iskola igazgatoja felel6s. A torvéeny 4.§ (4.)
ertelmében az intézmeény terlletén még nyilt leégtérben is tilos a dohanyzas.

Intézménykulcs

Az iskola kapu- és ajtokulcsait a reggeli Ugyeletes tanar a portan veszi fel majd nyitas
utan elhelyezi azokat az el6re megbeszélt helyen. Az iskolaéplletek a kulcs mellett
szamkodos biztonsagi rendszerrel is el vannak latva. Napkdzben a kapuk és az ajtok
nincsenek bezarva, szamzaras biztonsagi koddal nyithatok. A kédokat egy évben négy
alkalommal valtoztatjuk, melyr6l a szll6ket és az alkalmazottakat tajékoztatja a
gazdasagi vezetd. Este az Ugyeletes tanar zarja az épuletet beriasztassal. A takarito
személyzet éjszaka nyitja az iskola épuletét, €s a munka végeén kulccsal, riasztassal
zarja azt.

XVIII. A kiemelt munkavégzéseért jaré kereset-kiegészités feltételei

Evente a kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészitésben részesilhet az iskola
dolgozdja az iskolaban érvényes minéségbiztositasi rendszer alapjan.

A kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is
adhatdé a dolgozdk részére a folyamatosan vegzett tobbletfeladatok ellatasanak
elismerésekeéppen.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités dolgozoknak tortené odaitélésérél
az iskolavezetéség tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatéja dont. Az
intézményben az egyes pedagogus munkakordket, munkakodri feladatokat ellatd
alkalmazottak teliesitménypoétiékként a koznevelésrdl szold torvenyben meghatarozott
O0sszeget kapjak meg.

XIX. Az iskolai, 6vodai hagyomanyok apolasa
1. Unnepélyek
Az intézményi Unnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kulséségeikben élményt

adok, a tanuldk érzelmi, esztétikai nevelését szolgaljak. Az Unnepségek formajat az
intézmény munkaterve tartalmazza, ezek:
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tanévnyito,

oktéber 23. nemzeti Unnep, az 1956-os forradalom és szabadsagharc
unnepének, valamint a Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja,
karacsonyi Unnepély,

marcius 15-én az 1848-49 forradalom és szabadsagharc tnnepe,

tanévzard unnepély, ballagas

stb. az éves munkaterv szerint

2. Megemlékezések

Zenei vilagnap

Anyak napja

Madarak és fak napja

stb. az éves munkaterv szerint

Az intézményi megemlékezéseket, Unnepélyeket, a miivészetoktatas hangversenyeit, a
tantestlletnek a munkatervben ezzel megbizott tagjai készitik el.

Az intézmény éplletét az Unnephez méltdan és jellegének megfeleléen fel kell disziteni.
Az iskolai Unnepségeken valamennyi tanuld koteles megjelenni. A megtartott
unnepségeket €s megemlékezéseket a haladasi naploban jelolni kel A
hagyomanyapolas kils6ségekben is megnyilvanul.

3. Atanulékozosségek hagyomanyai

elsé osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
8. osztalyosok bucsuztatasa,

mikulas Unnepség

adventi hetek rendezvényei

tanulmanyi versenyek

farsang

sportnapok

kirandulasok, szinhaz- és muzeumlatogatasok
gyermeknap

nyari taborozas

4. Nevelé6testiilet hagyomanyai

Uj kollegak fogadasa, bemutatas a tanévnyito értekezleten
kirandulas

karacsonyi unnepseg

Iskolaujsag kiadasa havonta egy alkalommal.

XX.AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok
1.1 Azonosité adatok
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A konywvtar elnevezése: Uj Budai Alma Mater Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola és Ovoda

Székhelye, cime: 1112 Budapest, Muskétas u. 1.

Telephelye, cime: 1112 Budapest, Muskétas u. 1.

Létesitésének modja: 2008. szeptember 1-t61 az intézmény megalakulasaval
alakult

Létesitésének ideje: 2008.

1.2 Szakmai kdvetelmények
Az iskolai konyvtar egy helyszinen mikodik: az intézmény épuletében egy 100
négyzetméteres teremben, amelyik megfelel 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 165.
§-aban megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek:
e A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;
e Az Ul6helyek szama lehetdvé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari 6ra
keretében torténd foglalkoztatasat.
e A konywvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezd kdnyvtarostanar
hianyaban magyar-torténelem szakos kolléga tevekenykedik;
e A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében megfelelé
e A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konywvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Uj Alma
Iskolafenntarté Nonprofit Kft. az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdésen vallal
felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodeéseét az iskola igazgatdja biztositja a nevelbtestllet, valamint a
diakk6zosségek javaslatainak figyelembeveételével, a konyvtaros szakmai iranyitasaval.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a Xl. kerlleti Pedagdgiai Intézet Szakszolgalat
konyvtaraval, mint médszertani kozponttal rendszeres szakmai konzultaciot folytat.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konywvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis feltételeket az
intézmény éves koltségvetésében biztositia. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasa a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumszikséglet
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezetbje és gondnoka gondoskodik a kdnyvtar napi mikodéséhez
szikséges technikai eszk6zokrél, irodaszerekrél és a szocialis feltételekrél.
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3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. GyUjtékdrének
igazodnia kell a kilonboz6 tantargyak, miveltségi tertletek kovetelményrendszeréhez
és aziskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészité feladatai a 20/2012. (V. 31.) EMMI rendeletben
megfogalmazottak szerint :

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai :

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa;

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

o tandrai foglalkozasok tartasa (kdnyvtarhasznalati ismeretek a kdnyvtaros
altal, koényv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoléddan
szaktanarok, tanitok altal);

e egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai :

e tandran kivuli foglalkozasok tartasa;

e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetéség szerint)

o tajéekoztatdas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikoédé konywvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol;

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;

e kozremlUkodés a  tartds  tankonyvekkel  kapcsolatos  feladatok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

1. szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti, a
gyljtékori szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértével kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar gyljtokdrének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabal,
valamint pedagogiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kilsé
forrasok hasznalatanak lehet6ségét is. Az iskola lehet6ségei és az iskolan kivuli
forrasok egyuttesen hatarozzak meg a kdnyvtar alap- és kiegészité funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabol adédo feladatok megvalositasat segitd informacidhordozdk
tartoznak az allomany f6gyldjtékorébe, mig a kdnyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd
sziukseégletek kielégitését a mellékgyljtbkorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erfsen valogatva gyljtenek, ezért a gyljtdkori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek speciadlis sajatossagait. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a és a
nevelbtestilet egyuttmikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozé tényezoék, az iskolai konyvtar

gyljtokori szabalyzata. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja
szerint:

56



Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre allé dokumentumok kozil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén belll aszerint kell valogatnia, hogy eleget
tehessen a konyvtar alap- és kiegészit6 funkcidjabol eredé kdvetelményeknek.

1.1 Fégyiijtékor

Az iskolai konywvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informaciéhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatd munka
folyamataban. A konywvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogydijtokorébe:

irAsos nyomtatott dokumentumtipusok kozll a kézi- és segédkdnyvek;
a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

az Oravezetés keretében munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek;

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkozld
€s szépirodalom;

periodikumok;

a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;
aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészit6 funkcidjabol eredd szikségletek megvaldsitasat a
mellékgyUjtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

2. Az iskolai konyvtar gyljtékore formai oldalrél
e irasos-nyomtatott dokumentumok
» Konyv, periodika, brosura, tankonyv

o Kéziratok
e Audio-vizualis dokumentumok

Hangzé és képes dokumentumok:

- hangkazetta/ hanglemez

- zenei CD

- CD-ROM

- szamitogépes multimédias program

- oktatécsomag

- videokazetta

3. Agyiijtés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetbkkel. Kiemelten fejlesztilbk a kézikdnyvtari és a segédkdnyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vesszuik a foldrajz, a torténelem, a szamitastechnika és azidegen
nyelvek tanitdsanak dokumentum igényeit, gyljtiuk a tartés hasznalatu tankdnyveket,
segéedkonyveket.

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyijti anyagat.

3.1 Kézikonyvtari allomany

A miveltségteruletek alapdokumentumai kozll az altalanos iskolai életkornak
megfeleléen:
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Teljesséqgel gyijteni kell:
altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgyUjteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglaldkat.

Valogatassal:
adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozdkat.

3.2 Szépirodalom
Teljesséqggel kell gytijteni:
e a magyar irodalom bemutatasara szolgal6 atfogo antolégiakat;
hazi és ajanlott olvasmanyokat;
az egyes szerzok valogatott és gyljtemeényes munkait;
a magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miveket;
nemzeti antolégiakat;
a nevelési program megvaldsitasahoz szikséges alkotasokat.

Valogatassal :

e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;
aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;
a kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok muveit;
regényes életrajzokat, torténelmi regényeket;
aziskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat;

3.3 Ismeretk6zl6 irodalom
Teljesséqgel gyiijteni kell:
e azalapvizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett alapszintli irodalmat;
e azegyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldit;
e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;
¢ a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;
e a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kdvetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat.
Valogatva:
e helytorténeti mlveket;
e atananyagon tulmutaté tajekozddast segité ismeretk6zl6 miveket;
e az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhatd idegen nyelvi
segédleteket.

3.4 Pedagégiai gyilijtemény
A gyljteménybe a pedagodgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.
Gydijteni kell a teljesség igényével :
e pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szétarakat, enciklopédiakat;
e pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai O0sszefoglalokat,
dokumentumgyijtemeényeket;
e anevelési-oktatasi cél megvalositdsahoz szikséges szakirodalmat;
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e az egyes tantargyak, miveltségi terlletek moddszertani segédkdonyveit,
segédleteit;

e tantargymdédszertani folyoiratokat;

e aziskola torténetérél sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket.

Valogatva:
e az alkalmazott pedagogia, lélektan és szocioldgia kulonféle terlleteihez

kapcsoldédd miveket;
e atanitasi 6ran kivili foglalkozasok dokumentumait;
e altalanos pedagogiai folyoiratokat;
e aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket.

3.5 Konyvtari szakirodalom
Gydijteni kell a teljesség igényével.:
e kdnywvtartani 6sszefoglalokat;
e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
e a konyvtari feldolgozd munka szabalyait tartalmazo segédleteket;
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Valogatva :
e akurrens és retrospektiv jellegi tajekozddasi segédleteket
e akonyvtarhasznalat mdédszertani segédleteit;
e modszertani folydiratokat.

3.6 Hivatali segédkonyvtar
Gydijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, Ugyvitelével, a
munkauggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi €s szabalygyljteményeket, folydiratokat.

3.7 Periodika gyujtemény

Teljesséq igényével kell gyidijteni:
e altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folydiratokat;
e iranyitassal, gazdalkodassal, Ugyvitellel kapcsolatos folydiratokat;.
e iskolai Ujsagot.

Valogatassal:
e aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat;
e atanitas folyamataban felhasznalhaté napilapokat, folydiratokat;
e gyermek és ifjusagi lapokat.

Erdés valogatassal:
e tudomanyos, irodalmi és miivészeti folydiratokat.

3.8 Kéziratok

Gyijteni kell:

aziskola pedagdgiai dokumentacioit;

palyazati munkakat;

iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentaciaoit;
kisérleti dokumentaciokat;

iskolaujsag és radié dokumentacioit.

3.9 Audiovizualis gylijtemény
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A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD,CD-
multimédia) kozul:

Teljesséq igényével gviiti a konywvtar:
e a tantervi kdvetelményekhezigazodo zenei CD-ket;
o kotelezb és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
e a média miveltségi tertletén felsorolt miveket.

Valogatva:
o értékes szépirodalmi miveket;

e egyes tantargyak, miveltségi terlletek ismereteit feldlelé multimédias
alkotasokat.

Gyljteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlen alakitott allomany tukrdzi az iskola nevelési és oktatasi
célkitiizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagodgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi k6zOsségét. A szerzeményezés és apasztas
helyes aranya ndveli a gyljtemény informacios értékét, hasznalhatésagat.

A gyarapitas

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gydjtokori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, elbfizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a
dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartasba kell venni.

A gyarapitas nyilvantartasai
e rendelési nyilvantartas;
e deziderata.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-
pénzugyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megbrzése az
iskola konyvel6jének a feladata.

A dokumentumok allomanybavétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl a késdébbiekben megjeldlt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni az iskola
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) és
raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc).

Végleges nyilvantartas_
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Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon
belll végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vetelét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: szamitégépes adathordozo

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénzigyi okmany, nem selejtezhet6. A
kllonb6z6 dokumentumokrol kulon-kulon leltari nyilvantartast vezet a konywtar.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl
a dokumentum az alabbi okok miatt torolhet6:

e tervszerl allomanyapasztas;

e természetes elhasznalodas;

e hiany.

Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalédas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanul6i igény
az alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv;
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
mddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gydjtokori elveket;
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kdzben megrongalddtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany
Az allomanybdl hianyzd dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
¢ elharithatatlan esemény (elemi csapas, bincselekmény);
e A kolcsdnzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);
e allomanyellenérzési hiany (megengedhet6 €s norman feluli).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.
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Az ideiglenes meglrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelez6en) az alabbi szempontokat célszer(i
figyelembe venni : hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagdgiai
szaklapok 10 évente.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konywvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(
mikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beldl
felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott id6kézdonként meg kell gy6z&dnie a
konyvtar hianytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

e Aziskolai kdnyvtar allomanyanak ellenérzését rendelet szabalyozza (Id.lent).A
konyvtar reviziojat az iskola igazgatoja rendeli el , kivéve, ha személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A
leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a
gazdasagi vezet6, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelbs.

e Azallomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartadssal. Az id6leges
nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

e A letéti allomanyt minden tanév végén ellenérizni kell.

e A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szunetel.

Az allomanyellenérzés tipusai
e jellege szerint: idészaki vagy soron kivili;
e moddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;
e mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellen6rzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes kdnyvtar
esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéseéig tart.

Az allomanyellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
0sszevetése.

Az ellenérzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaréjegyz6konyvet, melyet engedélyezésre
at kell adni azigazgatonak.
A zaréjegyz6konyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezeése;
e ajovahagyott leltarozasi Utemtery;
e a hianyzé dokumentumok jegyzéke.
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Az allomany jogi védelme

e A Kkonyvtaros felel a gyljtemény tervszerli gyarapitasaért, a konywvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar
szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

o Allomanyba-vétel csak szamla és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A kdlcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott kareért;

e A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konywvtari tartozas

rendezése utan lehet megszuntetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kilepést intéz6 személyt terheli az anyagi felelésség;
A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felel6s;
A konywvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal és az igazgatoi
irodaban helyezend6k el. A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén,
helyettese részaranyos anyagi felelésséggel tartozik. Felel6sségének idejét
rovid jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme_
e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. Tliz esetén
tilos a vizzel oltas!
e A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigordan Uugyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritdas, portalanitas,
fertétlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartas szamitogépes.

2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

A konyvtar korlatozottan nyilvanos.
Tagja lehet:
e Kiildn beiratkozas nélkil mindenki, aki az Uj Budai Alma Mater Altalanos
Iskola, AMI és Ovoda beirt tanuléja, illetve f6allasu dolgozoja

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai
szamara.

e Dokumentumok kolcsonzése

o Kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-
oknak hasznalata

e Helyben olvasas

e Szamitdgép hasznalata informacidészerzésre az 1. emeleti informatika
teremben
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o Konyvtari foglalkozasok
e Tajékoztatas

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva
tartasi idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatéktol elvart magatartas

e Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyllésre, ismeretszerzésre,
kikapcsolddasra szolgalo helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy
csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit

e A Kkonyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének
meg6rzése) minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte
lehetetlen. A rongalasokbdl eredd kart az olvasénak kell pénzben
megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

e A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos mikodtetésére
mindenkinek kotelessége ugyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a
hasznald anyagi felelésséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

e A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni, barmilyen
szandékos rongalas esetén a kart meg kell tériteni.

A kolcsonzés szabalyai:

e A konyvtarbol kikolcsonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elre
meghatarozott idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

e A tanév vége elbtt minden olvasé (diak és dolgozd) koteles a kikdlcsonzott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.

e Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankdnyvek
— az 1-2. évfolyamon tanulok kivételével — arra az idétartamra kélcsondzheték
ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

A szamitégép hasznalata
e Az olvaso a gépeknél addig nem hasznalhat sajat lemezt, amig a konyvtaros
nem ellendrizte, hogy virusmentes-e.
e A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen
programot!
e Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, ugy a szamitégépek
hasznalatabadl kizarhato.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa
¢ Minden tanitasi napon 14-15 éraig.

A gyijteményszervezés alapdokumentumai
e A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975(VIIl.17.) KM-PM szamu
egylttes rendelete a kdnywvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl
torténd torlésrél szolo6 szabalyzat kiadasarol;
e a 3/ 1975.( VI 17.) KM-PM egylttes rendelethez kiadott iranyelvek
(Mavel6dési KozZIony, 1978/9.sz);
e MSZ 3448-78 szabvany.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

A konyvtari allomany egységei

e konyvallomany:
= kézi és segedkonyvtar;
= kOlcsonozhetd allomany;

e raktari rendje: szépirodalom tematikaban, ismeretk6zl6 irodalom
szakrendben.

e Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kulon-kulon
helyeztlk el az also- és a felsd tagozatosoknak szant dokumentumokat.

Letéti alomanyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza, az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letétekrél a
konyvtar nyilvantartast készit. A konyvtarbol kihelyezhet6k letétek a tantermekbe,
napkozis termekbe, irodakba (hivatali segédkonyvtar).

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban a megkezdett (az allomany kb. 20 %-at feltard) alapkatalégusok a
kovetkezbk:

o leltari katalogus;

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi
oran kivul lehetéve tegye gyljteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtarpedagogiai tevékenységében kozponti helyet
tolt be, maga is részt vesz az informatikaoktatasban a kdnyvtarhasznalati
ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve lehetéségeitdl fliggben mas informacidés csatornak
igénybevételével segitségével tajekoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagogiai
folyamat soran felmertilt ttmakorokben;

e sajatos eszkdzeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozo
programjanak megvalositasat;

e a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak
korét, a hasznalat médjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a
konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

4. szamu melléklet: Konyvtaros munkakori leiras
Lasd a munkakoari leirasoknal
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4. szamu melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtar cédulakatalogust csupan a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasahoz,
mintakataloguskent épit.

Azokrol az ismerethordozokrdl kerdl a mintakataldgusba cédula, amelyekrél a
Konywvtarellatd Vallalattdl kész, nyomtatott cédulat kap a konywtar, elegendé szamu
példanyban.

Az allomany koényv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusanak tényleges feltarasa
szamitdgépes program segitségével folyik. A szamitdgépes katalégus naprakész. A
pedagdgusok altal hasznalt tankdnyvek és tanari segedkonyvek, valamint a konyvtar
sajat forrasaibdl vasarolt egyéb tartds tankdnyvek nyilvantartdsa szintén az
adatbazisaba kerdl.

Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa Excel-fajlban torténik.

5. szamu melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafuzetek és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az
iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkulonitetten kezeljek, tovabba az iskolaval jogviszonyban allé tanuld, illetve a
pedagoégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafuzetekre és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveire.

A sajatos nevelési igényl tanuldk nevelésében, oktatasaban alkalmazando6 tankdnyvek
esetében tankonyvjegyzékre felvehetdk azok a sajatos nevelési igényl nevelés-oktatas
céliara készitett tankonyvek, amelyek engedélyszama lejart, és az adott oktatasi
formaban, évfolyamon az adott tantargyhoz nem all rendelkezésre mas tankonyv.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.
A tankonyvek kolcsonzése

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az
utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A kényvtar allomanyaba
kertlt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vetel utan
kolcsonozhetok.
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A tankonyvkolcsonzést a tanuldo részére addig kell biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl
vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.
A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tObb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeliebb négy év,

e egy évfolyamon hasznalt tankdonyvek esetén: a tanév elsé és utolsé napja

kdzott.

Az ingyenes és tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa osztalyonként vezetett
Excel-fajlban torténik. Az atvételt év elején a szll6 alairasaval igazolja.
Ev végén a visszaadand6 dokumentumokat a tanulé kételes idében visszaszolgaltatni a
konyvtarnak. Ennek segitésére szikség esetén az utolso két tanitasi napon a konyvtar
rendkivlli, meghosszabbitott nyitva tartasi idében allhat rendelkezésre.
Az iskolaval a jogviszonyt megszakitd diak minden kolcsonzott dokumentummal koteles
elszamolni.

Kartérités:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankodnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakadoan elvarhaté t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznal6édas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsd évvégére legfeliebb 25 %-0s

e amasodik év vegére legfeliebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeliebb 75 %-o0s

e anegyedik évvegére 100 %-os lehet.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szlléje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyy,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabol szarmazoé értekcsokkenést.
Kartérités médjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata.
Vitas esetben azigazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie:

e azelsd évvégén a tankdnyv aranak 75 %-at

e amasodik évvegén a tankdnyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a
vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkdonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Zarorendelkezés

e A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konywvtar szolgaltatasait
igénybevevbk korére és mindazokra, akik a konywvtarral kapcsolatban
tevékenységet vegeznek.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai korilmények megvaltozasa miatt
szUukséges modositasokra javaslatot tenni.

e A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban elGirtak alapjan médosithatja.

e Aziskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Giczi Balazsné Parditka Orsolya Kadar Gabriella
lgazgato konyvtaros

XXI. Zaroé rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositdsa csak a nevelbtestulet
elfogadasaval, a szll6i kdzdsség egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat médositasat kezdemeényezheti:
a fenntarto,

a nevel6testllet,

aziskola igazgatdja,

az Iskola-és 6vodaszék vezetbsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket oOnall6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok elbirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatja.
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ZARADEK
Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A 2009. szeptember 1-jetél hatalypan lévé SZMSZ- t a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél alapjan modositottuk.

Az SZMSZ-t a nevelbtestllet 2022. augusztus 31- én tartott Glésén elfogadta.

Giczi Balazsné Parditka Orsolya
lgazgatd

Az SZMSZ-t a Iskola-és 6vodaszék vezetbje véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022. augusztus 31.

Medgyesi Janos
Iskola-és 6vodaszék elndke

Az SZMSZ-t a Fenntart6 jovahagyta.

Budapest, 2022. augusztus 31.

_ Barta Arpad
Ugyvezet6 igazgato
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1. Torvényi hattér

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szol6 2011.
évi CXIl. torvény, valamint

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan — az adatok nyilvantartasarol
és kezelésérdl az alabbi igazgatéi utasitast adom ki.

2. A gyermekek, tanulék adatai

2.1. A torvény alapjan nyilvantartott adatok
2.1.1. A gyermek adatai
e tanuld neve,
szlletési helye és ideje,
neme
allampolgarsaga,
allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele
nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag tertletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

2.1.2. A szllg, torvényes képvisel6 adatai
o vezeték-és keresztneve, valamint az €édesanya leanykori neve,
e allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
o telefonszama.

2.1.3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kozul kilonos  figyelemmel
nyilvantartandoak
o afelvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanulé magatartasanak, szorgalmanak, a tanuld tudasanak értékelésére és
mindsitésére vonatkozd adatok és vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi-és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek esetén a
tanulé rendellenességére vonatkozd adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
a tanul6 azonositd szama,
a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

2.2. Az adatok tovabbitasa
2.2.1. Valamennyi adat tovabbithato
e fenntartd: 6nkormanyzat és a végrehaijto oktatasi testulet,
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e birdsag, rendérseg, Ugyeszseg,
e nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
e oktatasi minisztérium: statisztikai €s tudomanyos célu adatok.

2.2.2. A pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, valamint masik nevelési-oktatasi
intézménynek tovabbithatd adatok
e sajatos nevelési igényre,
e a beilleszkedési zavarra,
e tanulasi nehézségre,
e magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok mindkét iranyban — oda-
vissza — tovabbithatoak.

2.2.3. Egyéb esetekben tovabbithatd adatok
Az érintett osztalyon belll, a nevelbtestlleten beldl, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzeés szervezbjének, a tanuldészerz6dés kotbjének, illetve, ha az értékelés
nem az iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az yj iskolanak, a szakmai
ellendrzés vegzéjének,

e a magatartas,

e aszorgalom,

e és atudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatdak.

2.2.4. A diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelbje részére
e adiakigazolvany kialltasahoz szikséges valamennyi adat tovabbithato.

2.2.5. Mas intézmények felé
e azérintett iskolahoz,
e az érintett kollégiumhoz, kollégiumi felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az
érintett kollégiumhoz,
o felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsboktatasi intézményhez és vissza tovabbithatdk az adatok.

2.2.6. Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézmény részére
gyermek, tanulé egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl tovabbithatoé adat.

2.2.7. A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények, szervezetek, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetek, intézmények részére

A gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl
tovabbithatok az adatok.

2.2.8. Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezet részére a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

3. Az intézmény nyilvantartasa

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és
a kedvezmeényre vald jogosultsaga.
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Az iskolaban csak olyan személyes adatok tarthatok nyilvan, amelyekre a
Koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény felhatalmazast ad.

4. A tanulék adatainak védelmérol

4.1. Alapfogalmak

4.1.1. Az adatkezelés személyi, id6beli és térbeli hatalya

Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagodgusokkal és a nevel6 oktatd munkat
kozvetlentl segité kdzalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra
a tényekre, adatokra és informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk
gyakorlasa soran jutottak, fliggetlendl attdl, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a
kozoktatasrol szolo torvény felhatalmazast ad vagy sem.

A kozoktatasrol szold torvény rendelkezései alapjan a tanuld az iskola fellgyelete alatt
all.

4.1.2. A felugyeleten érteni kell
A tanul6 testi épségének megovasardl és erkolcsi védelmérdl torténd
gondoskodast
e az iskoldba torténd belépéstél a nevelési-oktatasi intézmény jogszeri
elhagyasaig tortéend idében,
e a nevelési illetve a pedagdgiai program részeként tartott kotelezd, az
iskolan kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
A felugyelet a pedagdégus munkakari kotelessége.

4.2. Titoktartasi kotelezettség

4.2.1. A titoktartasi kotelezettség ala esok kore

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segit6 kozalkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval, munkahelyével és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridé nélkdl fennmarad.

4.2.2. A titoktartasi kotelezettség formai

4.2.2.1. Abszolut titoktartasi kotelezettség

all fenn minden olyan személlyel, szervezettel szemben, akinek részére a Kézoktatasrol
szolo torvény rendelkezései szerint nem tovabbithatd adat. Kivéve ha az érintett irasos
hozzajarulasat adja.

Pl.: Kereskedelmi célbol nem adhatdé ki adat.

4.2.2.2. Relativtitoktartasi kotelezettség

all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a kdzoktatasrol szold torvény meghatarozott
célbdl felhatalmazast ad. llyenkor a torvényben meghatarozott adat a tdrvényben
meghatarozott célbdl tovabbithato.

4.2.2.3. A titoktartasi kotelezettség kiterjed

e minden adatra, tényre, informacioéra,
e lletve azokra is, akik részt vesznek a nevel6testlleti Glésen.
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4.3. A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt élvez esetek

4.3.1. irasbeli felmentés alapjan

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szildvel tortén6
kozlés tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a szlild
kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.

4.3.2. NevelGtestulet tagjai kozott
Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevelbtestlleti értekezletre, a nevel6testulet
tagjainak egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

4.3.3. Torvényben meghatarozott esetekben
Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Kozoktatasi
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

4.3.4. Szilbvel és torvényes képviselbvel szemben
A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség
a pedagogust.

4.4. Tanuldk személyes adatai kiadhatok

e pedagodgiai célbdl,
pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabdl,
gyermek- és ifjlusagvédelmi ceélbdl,
iskola-egészségugyi célbal,
a torvenyben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol mar
folyamatban levd buntetéeljarasban, szabalysértési eljarasban a
blntethetdség és felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten.

4.5. Az adatok tovabbithatok

Kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz az igazolas adatait is nyilvan kell
tartani, melybdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

46. Nem Kkell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok
tovabbitasahoz

e a gyermekvédelemrdl és a gyamugyi igazgatasrol szold torvény 17. §-ara
tekintettel,

e a pedagogus, az oktatd munkat segité alkalmazott az igazgatdé és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezeté utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru (18 év alatti) tanuld — mas, vagy sajat
magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerul.
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4.7. Onkéntes adatszolgaltatas

Ebben az esetben a tanulot, kiskoru tanuld esetén a szll6t is tajekoztatni kell arrél, hogy
az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Kiskoru tanuldbnak az onkéntes
adatszolgaltatasban torténd bevonasakor be kell szerezni az szul6 irdsos engedélyét.

4.8. Adatok statisztikai célu felhasznalasa

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 43. § (3.) felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
maodon atadhatok.

4.9. Osztalyfonokok altal kezelheté adatok a szul6 felé
4.9.1. Tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfénoknek
e tanulé magatartasaval,
szorgalmaval,
tanulmanyi munkajaval,
tudasanak értékelésével, minbsitésével,
a vizsgakkal,
fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok tekintetében,
valamint a szll6ket érint6 kérdések esetén.

4.9.2. Figyelmeztetési kotelezettsége van az osztalyfénoknek, ha a tanuld joganak
megovasa, vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek
e a lehet6ségekrél, amelyekkel az iskola és a kollégium segitséget tud nydijtani
a gyermek eredményes felkésziléséhez.
Tehat nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagdégust a szulé iranyaban.

4.10. Szaktanar, oktato
Csak a tantargyat és oktaté neveld munkajat érinté Ggyekben fordulhat a szil6hdz.

4.11. Adatok kozlésének formai a sziilé (gondvisel6) szamara
e irasban,
e szemeélyes beszélgetéssel,
o telefon segitségével.

4.11.1. rasban

o ellenérz6 felhasznalasaval,

e levélben — hagyomanyos, ajanlott, tértivevényes —

e e-mail felhasznalasaval, ha erre a szl irasos engedélyt adott.
irasos megkeresés esetén ligyelni kell minden esetben a félreérthetéség elkeriilése
érdekében a megfogalmazasokra. A személyes megbeszélést kell elényben
részesiteni.

4.11.2. Telefonon, SMS-ben, e-mailben

Csak rovid informaciocsere tortehet. Telefonbeszélgetés csak arra korlatozodhat, hogy
mikor €s hol lehet a tanuléval kapcsolatos kérdést megbeszélni.
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4.12. Tanulédi jogviszonyt nem érinté adatok

4.12.1. Titoktartasi kotelezettség tanuloi jogviszonyt nem érinté kérdésekben
Titoktartasi kotelezettség fennall minden olyan adat és tény tekintetében, amely nem
tartozik a tanuldi jogviszony teljesitésével kapcsolatos adatok korébe.

Pl.: ha a tanuldé bizalmas beszélgetés soran tajékoztatia a pedagogust, hogy iskolan
kivul alkoholt ivott. Esetleg kiprobalta a kabitoszert.

4.12.2. Mentelmi jog titoktartasi kotelezettség aldl tanuldi jogviszonyt nem érintd
kérdésekben

Bizalmas, a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésbe nem hozhaté adatok tekintetében
tehat a pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett tanuld
irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést.

Bizalmas az az informacio is, melyet a tanuld sajat csaladjaval kapcsolatban kézolhet.
Természetesen, ha ilyen az iskolaban és a kollégiumban torténik (dohanyzik, iszik,
kabitészerezik), akkor megszegi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit,
ezért fegyelmezd intézkedésben részestulhet.

4.13. Adattovabbitas rendje

4.13. Adattovabbitasra jogosult személyek

Az iskolai és kollégiumi adatok tovabbitasara az intézmény vezetdje és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott
jogosult.

A Kkiviilrél érkez6 megkeresések vezetéi mérlegelésére, és irasos dontésre van
szukség annak elbiralasahoz, hogy az adott adat tovabbithatd-e, vagy sem, illetdleg,
hogy az adott adat tovabbitasahoz, kdzléséhez szikséges-e az érintett beleegyezése
vagy sem (irasban).

5. Az alkalmazottak adatainak védelmérol a 2011. évi CXIl. torvény az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciéoszabadsagrol sz6l6 torvény
is rendelkezik.

5.1. Az iskolai alkalmazottak személyes adatait

a foglalkozassal,

juttatasokkal, kedvezményekkel,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbal,

a Kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabal,

e a célnak megfeleld mértékben, célhoz koétdtten kezelhetbk.

5.2. Az agazati kerettorvény mellett mas jogszabalyok is tartalmaznak
adatkezeléssel kapcsolatos eléirasokat
Ezek:

e addjogszabalyok,
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e tarsadalombiztositasi jogszabalyok.
Az intézménynek ezeket az elbirasokat is be kell tartani.

Az adatkezelési szabalyzatot a 2022. augusztus 31-i tantestlleti értekezleten utasitasba
adta.

Giczi Balazsné Parditka Orsolya
igazgatd

2. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

1. lgazgatéi munkakori leiras
e Szakmai munka feligyelete, szamonkérés, dralatogatas, értékelés
Médszertani segitség
Belsd szakmai mihely kialakitasa, mikddtetése (munkakdzosségek)
Pedagdgiai program koordinalasa, informalédas, informalas, versenyek
figyelemmel kisérése
Ertékelési rendszerek feliigyelete
Hazi versenyek 0sztonzése
Posta figyelemmel kisérése
Helyettesités szervezése, felugyelete
Szakkorok fellgyelete
Orarendek koordinalasa, tantargyfolosztas
Egyéni fejlesztési programok kidolgozasa, felugyelete
Adminisziracio ellenérzése
Tanmenetek ellenérzése, jovahagyasa
Munkaterv elkészitése, koordinalasa

2. lgazgatohelyettesi munkakori leiras

Tanmenetek ellendrzése és jovahagyasa

Uj kollégak integracidjanak segitése

Helyettesités megszervezése és feligyelete

Tanari adminisztracié ellenérzése

Folyamatos kapcsolattartas a betanitokkal, az éraaddkkal

Hirhozo6 szerkesztése

Hospitalasok ellen6rzése, szervezése, iranyitasa

A pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasa, megvalésittatasa
Az éves munkaterv elkészitése, koordinalasa

Szakmai munka koordinalasa, felligyelete, szamonkérése
Informalddas, informalas szakmai kérdésekben (olvasas, jegyzetelés)
Oralatogatasok, megbeszélés, konzultacid, értékelés

Az értékelési rendszer felugyelete
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Hazi versenyek 0sztonzése
Tantargyfelosztas elkészitése, megfelel6 végzettségl tanarok felvétele,
allasinterjuk, probatanitasok megszervezése

o Orarend elkészitése, koordinalasa a miivészeti iskolaval és a fejlesztékkel

e Iskolaba tanuldk csalogatasara programok szervezése, dvodai tajeékoztatok
megtartasa, illetve megtartatasa

e A pedagogusok munkakori leirasanak Osszeallitasa, az abban foglaltak
betartatasa

e Hathatos segitség és részvétel az iskolai nagy projektekben: tv kikapcsolasi
hét, advent, projekt hét, erdei iskola

3. Tanitéi munkakori leiras

Kotelességek:
Feladatkor részletesen: tanitdas differencialt képességfejlesztéssel, ellenbrzés,
ertékelés:

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk
tudasat, sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal
értékeli tanulocsoportjat.

e A tantargyfelosztas alapjan a kijelolt tantargyakat tanitja. Hataridére
tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkészdl.

e Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak
megfeleléen differencialtan  szervezi, gondot fordit az életkori
sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté§ foglalkozasra, az idé optimalis
kihasznalasara.

e Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit el6, szerez be, és elbkésziti ezeket a
bemutatd és tanuld kisérleti hasznalatahoz. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfelel6 kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell atadni

e A lemaradd tanulék szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervez; egyeéni
segitségnyujtassal biztositia tovabbhaladasat. Szikség esetén heti két
ordban korrepetal. Szilkség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

e Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kivili szakkori
foglalkozast, tanulmanyi versenyre valé felkészitését.

e Rendszeresen ellenérzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teliesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat,
az irasbeli feladatokat naponta ellenérz, javitja, és a tanuldkkal egyuitt értékeli.
A pedagdgiai programban meghatarozott médon és id6kdzonként a szUl6t
tajékoztatja gyermeke elémenetelérél.

e Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan iranyitia a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

e Gondoskodik a diadkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmukrdl, személyiséguk
fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feligyelet
nélkul), dvja a gyerekek jogait, az emberi méltésagot.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megdfigyeléssel,
valtozatos, kodzos tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kulonbdzd
vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara,
biztositja a tirelmes, nyugodt Iégkori kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités éromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdekl6dés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositia, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges
korulmények kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a
szabad levegén.

Tandran kivlli programok szervezeésebdl a munkatervben vallaltak szerint
kiveszi a részét, valamint rendszeresen szervez osztalyprogramokat.
Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlen végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
szemeélyiségének fejlesztését: az egyuttmikodési készség, onalldésag,
ontevékenység kialakitasat.

A szulbi értekezleten, a kozbs és egyéni fogadddrakon, tajékoztatia a
szUlbket az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjerél, eértékelési
rendszerérél, a gyerekeket érinté kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsé
ugyeit) csaladlatogatast tart.

Betarta a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlen végrehaijtja az igazgato és a helyettesek utasitasait. Naponta 15
perccel a munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenik,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitésért felelés kollégat értesiti, a tanmenet,
ill. 6ravazlat atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségehez.

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevelGtestlleti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti mddszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl,
bemutatd orat tart. A vezet6k utasitasa szerint meghatarozott 6raszamban
hospital. Oravazlatait kérésre barmikor bemutatja.

Elldta az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplét, a tanulok mindsitd,
érdemjegyeket tartalmazé tajékoztaté-ellenérz6  konyvét,  tdrzslapjat,
statisztikai adatokat szolgaltat. Az elére megbeszélt id6pontra elkésziti és
digitalis, valamint nyomtatott formaban leadja a tanulok negyed- és
haromnegyed éves értékelését.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a
pedagdgiai program modositasaban, a tovabbképzésen szervezett
ismereteir6l beszamol. Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

Hatarid6re elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetd helyettes megbizza.

Felel6sségi kor:

Személyesen felel6s a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
éepségeert,  Kkijelolt  tanulécsoportigban a  pedagogiai  program
kovetelményeinek megvaldsulasaért, a gyerekek érdekels6bbségéért, az
egyenlé banasmaodert.

Felelés, hogy a tanuldk - ha kulonb6zb Utemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket;, a képességeinek
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megfeleld ismereteket. A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és
erkolcsi fejlédéséért.
Felel6ssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységeére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert,

A vezet6i utasitasok igenytdl eltéré vegrehajtasaert,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megseértéséért,

A munkaeszkd0zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseéert.

4. Tanar munkakori leiras

Kotelességek:

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlen végzi a tantestulet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszk6zOk megvalasztasaval. Mint
nevelGtestlleti tag koteles rész venni a testlleti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményeével segiti a koz0s hatarozatok meghozasat.

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni
képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkészulten, szakszerlien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi érakat.

Szemléltetd eszkdzOket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkészitésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé
kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

A felmér6 és témazaré dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli és
bejegyzi az osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkerUljék az osztalyk6zosség
tulterhelését

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit,
megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségerél, erkolcsi vedelmukrél, évja jogaikat,
emberi méltdsagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és
iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy szemeélyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Feleldsséggel ellatia a beosztas szerinti 6rakozi feligyeletet, a vezetdk
utasitdsara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kilonb6zé feladatokat (pl.
osztalyfénokség), és felel6si tevékenységeket (palyavalasztasi felelSs,
palyazati figyel6, stb.)

Tandran kivuli programok szervezésébdl a munkatervben vallaltak szerint
kiveszi a részét, valamint rendszeresen szervez osztalyprogramokat.
Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait. Aktivan részt vesz az
intézményi programokon.
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Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiggd adminisztraciot.
Vezeti az osztalynaplét, beirja az érdemjegyeket (az ellenérzébe is) megirja a
vizsgak jegyzbkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé
gyarapitasa, az U tudomanyos eredmények megismerése, a
szakmodszertani  tajékozddas. Nyilt napokon aktivan részt vallal a
feladatokbdl, bemutatd 6rat tart. A vezetdk utasitasa szerint meghatarozott
éraszamban hospital. Oravazlatait kérésre barmikor bemutatja.

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakdzdésség munkajaban, részt vallal a
pedagogiai program moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl
beszamolhat, el6adast és bemutatd orat tarthat. Kollégai kézremikodésével
rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre
bocsatja.

Betarta a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,
szakszer(en végrehaijtja az igazgatd és a helyettesek utasitasait. Naponta 15
perccel a munkakezdése elbtt koteles munkahelyén megjelenik,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitésért felelés kollégat értesiti, a tanmenet,
ill. bravaziat atadasaval hozzijarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A pedagodgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejlleg,
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
szemeélyiséguket. Egyuttmikddik az osztalyfénokdkkel, a kollégakkal.
Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorld feladatokkal szolgalia. A lassubb tempdju tanuldknak kalon
felzarkoztatast szervez, szikség esetén heti 2 6raban korrepetal. A
szaktargyaban kimagaslo teljesitményl tanuldkat tehetségét kifejleszti
(szakkor, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi
és kulturdlis versenyekre, vetélkedbkre, és a sport rendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a szuldi értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni
fogadoorat tart (kiras szerint). A szlléket tajékoztatia a tantargyi
kovetelményekrél, a tanulok eldmenetelérél, a diakok fejlédésérdl.
Egylttmdkoddik a szul6kkel, szikség szerint latogatja a tAmogatasra szoruld
tanulokat.

Betartja és betartatia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok
elbirasait, és az Evidenciakat, végrehajtia az igazgatdo és a helyettesek
utasitasait, szakszerlien végrehajtatia a tanulészobai beosztas szerinti
feladatokat, és egyéb pedagogusi teendéket.

Levezeti és fellgyeli az osztalyozo, kilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas
nélkdli munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hatarid6re elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a helyettes ellatja.

Felelésségi kor: Személyesen felel6s a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéeért, tanuldcsoportjgban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodert.

Felel6ssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséeért,
A vezetdi utasitasok igenytél elterd végrehajtasaért,
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszk0zOk, berendezési targyak el6irastol elterd6 hasznalataért,
elrontasaert.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

5. Osztalyfonoki feladatkori leiras

A megbizas célja

Iranyitja, szervezi a felelésségére bizott tanuldkdzdsség iskolai életét, jelentés neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a fejleszté- nevelé hatasat, ellenérzi az
osztalyban folyé pedagdgiai tevékenyseget.

Részletes feladatkor

Nevelés, egyéni fejlesztés:

Alaposan és sokoldalian megismeri osztaly tanulbit (személyiségjegyeket,
csaladi-szocialis  korulmények, szuli elvarasok, tanuldi ambiciok).
Feltérképezi az osztalykdzdsség szociometriai jellemzéit, az osztalyon bellli
ertékrendet.

Nevel6i munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagdgiai program alapjan tervezi.

Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra.

Kialakitja a realis onértékelés igényeét, az életkornak megfelel6 szituaciokkal
onallosagra és ontevékenységre nevel. Felel6sok (hetesek, Ugyeletesek)
megbizasaval és szamonkérésével biztositia az osztalyterem, a berendezeési
targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi
lehetéségekrdl tajékoztat. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a
tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire,
Unnepélyeire; segiti a kllonféle szabadidés programok, kirandulasok,
osztalyprogramok szervezését és megvaldsitasat.

Aktivan részt vesz a rendezvényeken, iranyitia minden rendezvényen az
udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag
fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek és a helyes
id6beosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.
Szervezi, és havonta értékeli az osztalyban a diakokkal egyutt a tanulmanyi
elébmenetelt, a magatartast és szorgalmat.

Egylttmikddik az osztalyban tanitd pedagogusokkal, latogathatja osztalya
tanitasi orait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett
nevelokkel.
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Kapcsolattartas a szulbkkel:

Osszehangolia a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmikddve
megbizatasa elsé évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, majd
szikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint szll6i értekezletet, fogaddodrat tart. Megismerteti a
pedagodgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a
szUléi kdzdsség aktivitasarol

Folyamatosan tajékoztatja a szll6ket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérél, az egyéni fejlesztésrél, a dicséretekrél és elmarasztalasokrol.
Tanlgyi feladatok:

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és a szuléi alairast az ellenérzé konyvben,
regisztraltatia és Osszesiti a tanuldok hianyzasait, figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valds okait.

Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki
adminisztracios teenddOket, felel az osztalynaplé és a torzslapok, mas
nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgaltat.

6. Ovodapedagégus munkakéri leiras

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriletre kiterjed&en.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi onalléan és felelésséggel.

A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyuttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestleti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyuttmikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi egyuttmikodés normait.

Alaptevékenysége

Az O6voda telies nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdégus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezé draszamat a mindenkor érvényben 1évé
jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetéje.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért,
nevelbtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épsegének
megovasarol, erkolcsi veédelmérdl, személyiségének fejl6désérdl. Az
ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat.
Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos maiveltségét, tOkéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
eérdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetéségeket.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen felkészil a tervszerl nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek
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tevékenységéhez szikséges szemléltetd eszkOzOket, segédanyagokat.
Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményet,
fejlodését, és errl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkészultséggel, felkérésre, vallalion és végezzen a
munkak6zdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szllékkel, pedagogiai és egészségugyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a szUl6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda szul6i értekezletein, megszervez és
vezeti azt, a szlkségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A
szulbket folyamatosan érdemben tajékoztatia az ovodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérél. Kozremikddik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
korulmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz pedagdgiai
szakvélemeényt készit.

Tamogatja az orvos, a vedoénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkil. A gyermekek egészséglgyi allapotardl, magatartasardl,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérél a szllét érdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kOzOsségi egyuttmikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok
betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyeéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtdl eltéer6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szlkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos
— kotelez6 o6raszamon kivlli — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a
vezetd utmutatasa szerint vegzi.
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e Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az Aaltala hasznalt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karert kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Az o6voda mikodésével, a nevelGtestulet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségugyi és csaladi korulmeényeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megérizni.

e Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganugyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkul intézze el.

7. Zenetanar munkakori leiras

Feladata:
e Unnepségeken a tanari korus munkajanak segitése
,orkodeés” az iskola zenei életén
iskolai rendezvényeken a szervez6k kérésére zenei kisérés
kollégaknak segitségnyujtas zenei ttmakban
aziskola altal adott értesitok elkészitése
a zeneis naplok és dokumentaciok vezetése
az egyeni o6rakrol késé gyerekek esetében egylttmikodés a tanarokkal,
szll6kkel
félévkor és éwégén vizsga és koncert szervezése
magan okbdl valoé hianyzas esetén, illetve ha iskolai program miatt marad el
zeneoOra potora leszervezése és tartasa

8. Dajka munkakori leiras

Kotelességek bontasban:
e gyerekek fogadasa, mosddztatas, olt6zésben segités
reggeli el6készitése, kiskocsira rapakolas, csoportba bevitel
reggeli felszolgalasa Kézben reggeli.
a csoport rendberakasa reggeli utan (teritbk, soprés, stb.)
reggeli utdni mosogatas, gyumolcs felapritasa, feltalalasa
gondozasi tevékenységekbe bekapcsolddas, rendrakas foglalkozas utan
klls6s programoknal kisérés,
munkaidében lévd rendezvényeken aktiv részvétel,
gyermekek csoportbdl valé tavollétében szellbztetés,
jatékos polc rendberakasa,
naponta portorlés,
sérllt jatékok, konyvek rendbehozatala,
ovond altal kiadott feladatok elvégzése (applikaciok, sablonok stb.),
levegbztetésben részvétel, illetve a gyerekek levegbztetése amennyiben az
ovonének van benti elfoglaltsaga,
kinti jatékok rendbe rakasa,
e (Ovoda novényeinek, allatainak gondozasa, szukség esetén atultetése,
e azovodai textiliak, mosasa, vasalasa,

84



plissOk mosasa,

hetente egyszer a homokozé jatékok elmosasa, a homokozé rendben tartasa,
alvohely elkészitése,

szlkség esetén az 01t6z6 és mosdod felmosasa nap kdzben.

gondozasi tevékenységek segitése, asztalok teritése a naposokkal

ebéd behozatala kiskocsin, feltadlalasa, a hasznalt edények 6sszegyljtése,
maradeék 6sszegyljtése, kocsi konyhaba visszavitele. Kézben ebéd.
gondozasi tevékenységek segitése, szellbztetés, a csoport rendberakasa
ebéd utan (teritbk, soOprés, stb.) Mosd6é felmosasa. Mosdodkagylok
kitakaritasa, gyerekek fogmoso készleteinek elmosasa, tukrok letorlése.
sészobaban az alvok fellgyelete, rendrakas, agyazas

gondozasi tevékenységek segitése, asztalok teritése a naposokkal

uzsonna behozatala kiskocsin, feltadlalasa Ké6zben uzsonna.

a hasznalt edények 0sszegyljtése, maradék osszegyljtése, kocsi konyhaba
visszavitele, hasznalt edények elmosogatasa

az 6vond munkajanak segitése

a csoport rendezvényein alkalmanként munkaidén tul is részvétel (karacsony,
farsang, szUret, majalis, szul6i, évzard, anyak napja stb.),

az intézmeny kiemelt rendezvényeinek elbkészitésében segitség, részvétel
azok lebonyolitasaban az igazgaté utasitasa szerint.

A fent meghatarozottakon kivil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak.

Munkakori

kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfelel6en

valtozhatnak.

Felel6sségi kor
Felel6ssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igenytél eltérd vegrehajtasaeért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéseéért,

A munkaeszkdzdk, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaert.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéseéert.

9. Fejlesztépedagogusi munkakori leiras

Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértbi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan foglalkozik a sajatos nevelési igényi tanulokkal.

A kiszlrt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos
foglalkoztatasban feltarja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a
kivalto tényez6k csOkkentését, megszintetését.

A munkakdzosség vezetbvel, osztalyféndokokkel elkésziti az egyéni, és a
kiscsoportos foglalkoztatas tervét.
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A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagndzis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit
és eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

e Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti
a tanulasi zavarral kiizd6 gyermekeket, szemeélyiséguket és képességeiket.
és eredményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli
emberi méltosagukat.

e Tajékoztatia a szll6ket gyermekik allapotardl, szorosan egyuttmikodik a
csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

e Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyereket feligyelet nélkdl). Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

e Feladata a szikséges terapias, fejlesztd eszkozok tarolasa és Orzése,
munkajahoz az intézmény eszkdzoket és termet biztosit.

e Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok
elbirasait, a kozosségi élet magatartasi szabalyait.

e Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
moddositasaban, a tantestlleti €s a szakmai értekezleteken.

e Hataridére minéségi kivitelezésben ellatia mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato (helyettes) rabiz.

10. Kényvtaros munkakori leiras

e Aziskolai kdnyvtarat féiskolai végzettséggel rendelkez6 kdnyvtaros vezeti, aki
az iskola nevel6testlletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszeri mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

o Tajékoztatast ad a tantestiletnek a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari szukségletekrol.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari  célokra  jovahagyott Osszegek tervszerll, gazdasagos
felhasznalasat.

e Végz az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 6sszegek felhasznalasarodl nyilvantartast vezet.

e Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.

e Ismeri kell a felhasznaldk oktatassal kapcsolatos igényeit, biztosita a
kUlonb6z6 forraseszkd6zok megfelelé valasztékat az oktatashoz és a
szabadidds tevékenységekhez.

e Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és foldosleges
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmeérél, a raktari rend megtartasarol.

e Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e A szakmai munkak0zOsség-vezet6kkel kozOsen Osszeallita - a tantargyi
programok alapjan - a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét,
elkésziti a z intézmény konyvtarpedagogiai programjat.

o Felelés a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvaldsitasaert.
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3. szamu melléklet
Panaszkezelési Szabalyzat

Az iskola panaszkezelési szabalyzata a 2013. évi CLXV a panaszokrol és kozérdeki
bejelentésekrdl szdlo torvény alapjan késziilt. *

A panaszkezelésirend az iskolaban

LAZ iskola tanul6it, szlleiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit

panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korlilményeket az intézmény altalanos
igazgatohelyettese kbteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmeény vezet6jéenél, iranyitd testuleténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat’-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyltt minden

tanulét, szileiket, €s minden Uj dolgozét tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez
fordul,
3. Az altalanos igazgatdhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,
4. A panasztevd kozvetlenul az igazgatohoz fordul.”

A panaszbejelentés médjai

Szbbeli panasz esetén: személyesen (H-P: 8.00-16.00 a titkarsagon, vagy az érintett
személy fogadodorajan, errél a honlapon tajékozodhat az a tanarok hivatalos fogadooraja
menupont alatt), vagy telefonon (061 3095373)

irasbeli panasz esetén: levélben postai Gton (1112 Budapest Muskétas u.1.), vagy
elektronikus formaban (info@ujalma.hu)

A szll6i elégedettséget mérd kérdbiveken (évente)

A gyerekek irasbeli értékeléseit tartalmazd ,tuddsitd fuzetben” (negyedévkor és
haromnegyedévkor)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol flggéen — a szaktanar, a tanito, az 6véné, az
osztalyfonok, munkakozosség vezetd, fejlesztd team vezetbje, vagy az Aaltalanos
igazgatohelyettes hataskorebe tartozik.

Panaszkezelés tanuld esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénékhdz fordul.
e Az osztalyfobnok aznap vagy masnap megvizsgala a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az Ugyet a panaszossal.

L https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1300165.tv
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Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredmeényes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek k6zdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselbje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviselbjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki a tanév vegén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a
korrekciot az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmertl6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatia ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a tertletnek, ahol a probléma felmertdilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztazza az Ugyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felelés 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetben a felels és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi idé szikséges, 1 honap
idétartam utan k6zosen értékeli a panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a turelmi idd lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felels, se azigazgaté
kozremlkodéseével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belll az iskola igazgatoja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartd képviselbje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben turelmi id6 szikséges, 1 honap
idétartam utan k6zosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkalgyi birdsaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az altalanos igazgatéhelyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

88



Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl igazgatohelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartas™t koételes vezetni,
melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.
2.
3.

A panasz tételének idépontja

A panasztevé neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panaszkivizsgalasanak modja, eredménye

6. Azesetleg szikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7.
8
9.
1

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

. A panasztev6 tajékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0.irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadija el, a jegyz6konyv

utoirataként feliegyzés a tovabbi teend§(k)rél.

Felhasznalt forras:
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=al300165.tv

Legitimacios zaradék

1. Véleményezte:
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https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1300165.tv

Iskolaszék elnoke Medgyesi Janos datum: 2022. augusztus 31..

2. Utasitasba adta:

Giczi Balazsné Parditka Orsolya igazgato datum: 2022. augusztus 31.
3. Elfogadtak aziskola nevel6i 100%-0s aranyban  datum: 2022. augusztus 31.
(2022.. augusztus 31-i tantestileti jegyz6konyvében elfogadva.)

4. Jovahagyta:

Barta Arpad, ligyvezeto datum: 2022. augusztus 31.

Ervényességi rendelkezések

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak érvényességi ideje:
folyamatosan felllvizsgalattal

Felllvizsgalatok ideje: minden tanév vege.

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje:
2022- szeptember 1.

NevelGtestiileti névsor
Abonyi Blanka

Adorjani Akos

Bakos Péter Richard
Berta Orsolya

Bordacs Agnes

Burai Aniko

Czervan Beata

Csemer Istvan

Csik Daniel

Csik Viola

Csontosné Nagy Valéria
Dén Déra

Fecsd-Sz6ke Katalin
Fenyvesi Fruzsina Bianka
Gaal Zsuzsanna Piroska
Giczi Balazsné Parditka Orsolya
Agnes

Groéf Katalin
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Gyuricza Krisztidn

Hajdu Laszlé

Hargitai Eszter

Harka Zséfia

Horvath Andrea
Horvathné Lovasz Erika
Hitter Déra

Dr. Juhdsz Gabriella

Kadar Gabriella

Kletner Viktorné

Korbéli Anna

Kovacs Déra

Kovacs Orsolya
Kovacs-Fabidn Zsuzsanna
Kulin Eszter Dalma
Kuszké Henrietta

Lakatos Gertrud
Lencsésné Katona Aliz Agnes
Lévai Déra Eva

Maklari Katalin
Meggyesné lhdsz Katalin
Mészaros Maria

Munkds Néra

Musa Jozsef

Németh Adrienn

Ol4hné Bogosi Eva
Orbanné Nagy Alexandra
Ori Szilvia
Pazmandi-Szakdcs Andrea Bedta
Péka Zsofia Eszter

Rajz Jézsef

Rajz Jézsefné

Riha Zsuzsanna

Rosenfeld Gabriella Mdnika
Santa Barbara Regina
Seffer David

Simon Szilvia

Stockné Bereczki lldiké
Szamosi-Minzat Mercédesz
Téth Agnes

Trinterné Adamcsik Ildikd
Dr. Turanyi Zs6fia

Varga Laszlé

Zibranyi Péter
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