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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratadban
foglaltakat e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el a nevel6testiilet bevonasaval. A
Neveldtestiilet, a Sziilok K6zosség €s a Diakonkormanyzat véleményének kikerésével a
Fenntart6 hagyja jova.
Az SZMSZ nyilvanos.



I. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

1. Az intézmény neve:

Torokkoppanyi Altalanos Iskola
OM azonositd: 034138
Adészam: 15835406-2-14

2. Az intézmény székhelye és feladatellatas helye:
Az intézmény székhelye:
Torokkoppany, Petdfi u. 1.

7285

Az intézmény feladat ellatasi helyei:
Torokkoppény, Petéfi u. 1.

7285

3. Ellatand6 alaptevékenységek

3.1. Az ellatando tevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:
Az Iskola alaptevékenysége az altalanos iskolai nevelés és oktatds, melyet nappali tagozatos
oktatés keretében végez. Az Iskola tevékenységi korében biztositja a fejlesztd és felzarkdztato
oktatést, valamint a hatranyos helyzetii tanulok felkésziilését segitd foglalkozasokat.

3.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszert iskolai oktatas
» also ¢és felso tagozat 1-8. évfolyamig
» atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyerekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)
» integracios felkészités
» képességkibontakoztato felkészités
Egyéb koznevelési foglalkozas
» napkozi
» tanulészoba

4. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a Siofoki Tankeriileti Kozponton belill 6nalldo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik. Vezetdje
az igazgato. Az igazgatot az oktatasért felelds miniszter bizza meg. A tankertilet igazgatoja gyakorolja
a munkaltatoi jogokat az iskolaigazgatd és az intézmény valamennyi dolgozdja felett.



5. A fenntarto szerv neve és cime:
Siofoki Tankeriileti Kozpont
8600 Siofok

Szépvolgyi u. 2.

6. Az intézmény miikodtetoje:
Siéfoki Tankeriileti Kézpont
8600 Siofok

Szépvolgyi u. 2.

7. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézményvezetoi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a tankeriileti igazgatd
koteles elvégezni. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizatasaval a fenntartd
¢s a neveldtestiilet egyetért. Ennek hidnyaban, valamint az intézményvezetd harmadik és tovabbi
ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény vezetdjét — a nevelGtestiilet, a fenntartd, az intézmény székhely szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat véleményének kikérésével — az oktatasért felelds miniszter bizza meg 5 évre.
Megbizasanak visszavonasardl a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

8. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési-oktatdsi funkciot tolt be.

Az iskolai évfolyamok/6vodai csoportok szama: 8 iskolai évfolyam
7 napkdzis csoport

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 160 fo.

9. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A Sid6foki Tankeriileti Kozpontot ingyenes vagyonkezeldi jog illeti meg.

10. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly 4ltal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.



11. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, miikodési rendszere a kovetkezo:

Altalanos Iskola
Torokkoppany

Kibdvitett
intézményvezetés
Igazgato

)

(ox

\\ o munkakozosség - vezeto

osztalyfonokok

Fels6s munkakozosség - vezeto

Felsds tanarok \
Alsos munkakozosség - Vezetﬁ/
Alsés neveldk

\ Iskola titkar

v
Technikal
dolgozdok
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A szervezetet az intézményvezetd iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.

Az intézményen beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo: -

vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek A konkrét
szintek megfelel6 lehetséges vezetdi beosztasok
1) vezeto beosztasok megnevezése
2 ©)
1. LegfelsObb vezetdi szint intézményvezetd Igazgatd

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd helyettes

Igazgatohelyettes

3. Ko6zépvezetdi szint

munkak6zdsség-vezetok

0ko munkako6zdsség vezetd
alsos munkakozosség vezetd
fels6s munkakozosség vezetd

12. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

létszam

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato részmunkakorre, csatolt
beosztasok alarendelt létszam munkakorre valo
munkakorok (munkakoronként) hivatkozas)
Intézményvezetd szaktanarok
tanitok 21
technikai dolgozok
Intézményvezetd- |szaktanarok
helyettes tanitok 21
technikai dolgozok
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I1. rész
A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A mikodés rendje: az intézmény nyitva tartasa, a benntartozkodasanak rendje, az
intézmény helyiségeinek rendeltetésszeri hasznalata

1.1. A miikodés rendjének altalanos szabalyai
Az iskolai tanév rendjét (az oktatasi miniszter altal kiadott rendelet alapjan) az iskolai munkaterv
rogziti, melyet az intézmény vezetdje készit el.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az iskolai sziilok kozossége,
- a tanulokat érinté programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat,
véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e aziskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
a szlinetek idotartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
az évi rendes didkkozgytilés idejét,
a neveldtestiileti értekezletek idopontjat,
a neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépont;jat,
az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt napok tervezett idépontjat,
a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,
e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl.

1.2. A tanulék fogadasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idSben, tanitdsi napokon reggel 7% o6ratol a tanodrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 182 6raig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartdsdra — a tankeriileti igazgato
engedélyének kikérésével - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

1.3. Az alkalmazottak és a vezet6k nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd és helyettese
allapitja meg a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan, mely egységben szemléli
a pedagogus munkajat, ezért a 40 oras teljes heti munkaidét harom részre bontja: kotetlen, kotott és
ezen beliil 6rdkkal, foglalkozasokkal lekotott része.

A tanév a szorgalmi id6 el6készitésével augusztus 21-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az
1d6szakban kell megszervezni a javitovizsgakat is.
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Az igazgatohelyettes az alakulo értekezlet utdn minden kollégaval ismerteti a r4 vonatkozo

orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve 2 napon beliil
jelezni kell a helyettesnek.

A napi helyettesitéseket az e feladattal megbizott igazgatohelyettes lehetdleg el6z6 nap 14.00 oraig,
varatlan hidnyzasok esetében aznap 7.50-ig a tanari szobdban kifiiggeszti.

A pedagogus legkésobb 15 perccel a foglalkozasok megkezdése elott az iskolaban koteles
tartozkodni.

Kivétel ez alol a mindenkori tigyeletes, aki 7.30 - kor elfoglalja iigyeleti helyét.

A pedagogus legkésobb becsengetéskor mar az osztalyban tartozkodik, elékésziil, pontosan

megkezdi az orajat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra alatt csak nagyon indokolt

esetben hagyja el a tantermet.

Tanulofeliigyeletet sziil6i igény esetén 7:00-tol, illetve 18:00 oraig biztosit az intézmény, ha ezt a sziild
munkavégzése indokolja.

Az intézmény biztositja dolgozdi szdmara a munkavégzésiikkhoz sziikséges felszerelést, melyet az
alkalmazottaknak az intézmény teriiletén rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje az alabbiak szerint valosul meg:

. . Az intézményben vald
VezetOi beosztas megnevezese X ., .
tartozkodéasénak rendje
Igazgat6 Tanitasi napokon: 732 — 16% 6raig
Tanitasi szlinetekben a kihirdetett idépontban.
Igazgatohelyettes Tanitasi napokon: 722 — 16% 6raig
Tanitasi szlinetekben a kihirdetett idépontban.

Az iskola a tanitasi szlinetekben zarva tart. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az intézményvezetd
tanévenként hatarozza meg.

1.4. A technikai dolgozok benntartézkodasanak rendje

A technikai dolgozok a munkakori leirasukban megallapitott munkaid6 szerint végzik munkéjukat.
Kiilonleges esetekben az igazgatd utasitdsa szerint mas idépontokban is eleget tehetnek
kotelezettségeiknek.

1.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kdvetkezdk szerint
torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a tanulo
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig. Ezekben az idépontokban az
intézmény dolgozoja, dolgozdi a hdzirendben meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,
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- minden més személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, €s
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

1.6. A koznevelési intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon
kiviil csak hivatalos tligyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola
épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola
helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitési sziinetekben — kiils6 igényléknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje, valamint a technikai dolgozok belso ellenorzése

2.1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése:
A nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed, melyért az
intézményvezetd a felelds.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettese,

c¢) a munkakozosség vezetok.
A pedagogiai munka belsd, valamely téméaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

2. 2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas,
foglalkozas latogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a munkaterv részeként elkésziti az ellendrzési tervet, amely meghatarozza az adott
tanév ellendrzési rend;jét.
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2.3. Alapelvek

1. A fejleszto szandék elve

Mivel az ellendrzés alapvetd célja az egyéni és intézményi szintli munka mindségének javitasa:

legyen alkalmas a sikeres teljesitmény és az eredményes munka kimutatasara;

legyen alkalmas a problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyuld célok
kijelolésére;

egyértelmilen mutassa ki a kiilonbozd teriileteken elért jo és a gyenge teljesitmények kozotti
kiilonbséget;

legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozasanak kimutatasara;

segitse a tanarok és az iskolavezetés kozotti informacidcserét, segitsen az iskolavezetésnek abban,
hogy jobban megismerje a tanarok véleményét.

2. A méltanyossag elve

kezeljen minden egyénre vonatkoz6 adatot bizalmasan, teljes mértékben =zarja ki a
megszégyenités/megszégyeniilés lehetdségét;

torekedjen objektivitasra;

csak olyan teriileteket vizsgaljon, amelyekrdl megfeleld adatok allnak rendelkezésre;

a lehet6 legegyszeriibb és legegyértelmiibb legyen;

minden részletében atlathato legyen;

lehetdség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

az érintett szamara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen;

adjon lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a rola gylijtott adatokkal
kapcsolatosan;

segitsen a fejlodés lehetséges utjainak megtalalasaban, de az ezzel kapcsolatos egyéni dontések
meghozatalat bizza az értékelt tanarra;

ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a tantestiilet tagjai kozott.

3. A Kkivitelezhetdség elve

legyen a lehet6 legkevésbé pénz-, id6- és munkaigényes;

ne legyen sziikség kiilsé szakemberek bevonésara.

2.4. A teljesitményvizsgalat célja és jellege

A tanari teljesitmény vizsgalatanak legéltalanosabb célja az, hogy - mintegy hidat képezve az iskola
Pedagogiai Programjdban megfogalmazott intézményi szintli célok és az iskoldban dolgozd egyes
tanarok munkateljesitménye kozott - hozzajaruljon az iskolai munka szinvonalanak emeléséhez. E cél

elérése egyrészt kozvetleniil az egyes tandrok oktatd-neveld munkajanak szinvonalat javitd, masrészt
pedig az iskolai munka szervezésével-iranyitasaval Osszefiiggd (vegyesen egyéni és iskolai szintil)
célokon keresztiil valosulhat meg.

2.5. A pedagoégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészéet,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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- atantervi kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

- a szlloi kozosség, €és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai
modszer megtalaléasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

- segitsen abban, hogy minden tanar képet alkothasson arrél, hogy teljesitményét hogyan itélik
meg kiviilrdl, egy tantestiileti konszenzus alapjan 1étrehozott és a tanari kozosség egésze altal
elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

- tarja fel a vezet6i menedzselés irdnyvonalait

- jaruljon hozza a sziikséges tovabbképzések beazonositasahoz

2.6. Az értékelés targya, modszerei és menete

A kovetelményrendszer alapjai és 0sszetevoi

A kovetelményrendszer hdrom egymast kiegészitd alapon nyugszik:

1.) Az iskolank Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett, a pedagdégus munkakdr altalanos,
helyi és személyre sz6l6 (az érintett tanar és az intézményvezetd megegyezésén alapuld) elemeket
tartalmazo munkakori leirasan;

2.) Egy, a munkakori leirds kovetelményein tilmutatd, a pedagégusi munka kiilonbozo szerepszintjeit
¢s az ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogo, a pedagogus kompetenciateriileteit érintd
teljesitményértékelési szempontokon,

3.) az el6z0 értékelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkozo megallapitasokon, amelyek rogzitik
a kiemelkedden sikeres teriileteket és fejlesztési célok forméjaban kijeldlik a jovoben fejlesztendd
teriileteket.

A vizsgalando teriiletek

- apedagogus értékelési lapon megjeldlt kompetenciateriiletekhez kapcsolddo feladatok

- avezetdi és intézményvezetd helyettesi értékeld lapon megjeldlt teriiletek

- atechnikai dolgozok esetében az értékeld lapon megjelolt, a munkakori feladataikhoz kapcsolodo
szempontok.

Az informaciogytjtés eszkozei

Az értékelés részletes kovetelményrendszere a vizsgalandd teriileteken nyujtott teljesitmény
értékelésére kidolgozott méréeszkdzokben rogzitett kritériumokban fogalmazddik meg. Az értékelési
rendszer Ot kiilonboz6 eszkoz segitségével gylijti be a kritériumokra vonatkoz6 informaciokat:

«  Oralatogatasi értékeld lap

* Vezetdi értekeld és onértékeld lap

* Pedagodgusi értékeld és onértékeld lap

* Hospitalasi feljegyzések
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+  FErtékelési beszélgetés

Ezt haromévente kiegésziti az intézményi onértékelés részeként:
e tanuloi elégedettségi kérdoiv
e sziiloi elégedettségi kérdoiv

Az értékelés lebonyolitéi

Az értékelést az értékelt tanar munkakdzOsség-vezet6jébol (vagy tobb targy tanitdsa esetén
munkak6zdsség-vezetdibdl) és az intézményvezetd és helyettesébdl allo értékeld csoport végzi az
érintett tanar aktiv (Onértékelés, véleménynyilvanitas, vita formajaban torténd) kdzremiikddésével. A
munkako6zdsség-vezetok értékelését az intézményvezetd, a helyettese és a masik munkakdzosség
vezetd végzi, melynek az érintett pedagdgus esetlegesen tagja.

Az értékelés alapjat képezi pedagdgusok esetén a munkakozOsség vezetdk, intézményvezetd és
helyettese altal kitoltott oralatogatasi értékeld lapok, valamint a pedagdgusok hospitéalési tapasztalatait
rogzitd hospitalasi lapok. A pedagogus értékeld lap értékelése az intézményvezetd, a helyettese és az
adott munkak6zosség vezetd értékelési atlagabol tevodik Ossze. Az igy kialakult vezetdi értékelés és a
pedagbégus oOnértékelése adja az adott évre vonatkozo szazalékos értékelést, melyet az értékelési
beszélgetés egészit ki.

Intézményvezetd esetén az dsszes pedagogus értekelésének az atlaga adja a pedagdgusok egy tanévre
vonatkoz6 értékelési atlagat, melyet kiegészit az intézményvezetd oOnértékelése. A pedagdgusok
értekelését a hdrom munkak6zosség vezetd Osszesiti €s adja 4t az intézményvezetonek. A pedagodgusok
¢s az intézményvezetd onértékelésének atlaga adja az adott tanévre vonatkozo szazalékos értékelést.

Intézményvezetd helyettes esetén a vezetdi feladatok teljesitését minden pedagogus értékeli, melynek
atlaga adja az adott évre vonatkozo értékelést. A helyettes szakmai munkajanak értékelése az adott
munkako6zdsség vezetd és intézményvezetd értékelésébdl tevodik Ossze. A pedagdégusok é€s az
intézményvezetd helyettes onértékelésének atlaga adja az adott tanévre vonatkozo szdzalékos
értékelést, melyet az értékelési beszelgetés egészit ki.

Az iskolatitkar, a takarito és a fiitd-karbantarté alkalmazottak értékelését az intézményvezetd, a
helyettese €s az 0sszes munkakozosség vezetd értekelésének atlagabol allapitjuk meg. Ezt egésziti ki
az alkalmazott onértékelése. A kettd atlaga adja az alkalmazott adott évre vonatkozd szazalékos
értékeléseét.

Az intézményi onértékelés kérdbdives felmérésébe bevonjuk az iskolatitkart, aki felméri és dsszesiti a
kapott eredményeket. Az igy kialakult eredmények és a pedagdgusértékelések birtokaban megalkotjuk
a kovetkezd harom éves ciklus fejlesztési feladatait.

Az értékelés gyakorisaga

- Az intézményvezetO és helyettese az adott tanévben Osszesen legalabb kétszer eljut minden
pedagdgushoz, hogy meglatogassa és értékelje az oran latottakat.

- Minden munkakozdsség vezetd a tanév soran legalabb kétszer meglatogatja és értékeli a
munkakdzosségébe tartozo pedagdgusok tandrai munkajat. Tanév végén az értékelési lapokat
minden munkakdzosség vezetd koteles leadni az intézményvezetdnek.
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Minden pedagogus havonta egyszer hospitdl a nevelGtestillet barmely tagjadnal &s
megallapitasait a hospitalasi lapon rogziti. Tanév végén a hospitalasi lapokat minden
pedagogus koteles leadni az intézményvezetonek.

Minden tanév végén elvégzik a pedagdgusok az intézményvezetdre vonatkozo értékelést.
Minden tanév végén az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezetdk értékelik
az adott munkakozdsséghez tartozo pedagogusok munkajat.

A tanév végén minden kozalkalmazott elvégzi a sajat magara vonatkoz6 onértékelését.

A ciklus legvégén (az adott év juniusaban), az 0sszes adat birtokaban, (az érintett tanar és az
értékeld csoport tagjainak részvételével) egy értékeld beszélgetésre keriil sor, amely soran
megbeszélik az Gsszegyljtott adatokbol kovetkezo tanulsagokat és kijelolik a kovetkezd két
éves ciklusra vonatkozo egyéni célokat;

a ciklus legvégén rogzitik a tapasztaltakat €s a kijeldlt egyéni célokat;

minden év szeptemberében az intézményvezetd tajékoztatast ad a tantestiiletnek az iskola
egészére vonatkozé eredményekrol.

Az intézményi onértékelést hamon évente végezziik el a sziildi, tanuldi elégedettségi kérddivek
eredményeinek felhaszndlasaval és a pedagogus és vezetdi értékelés tapasztalataibol kiindulva.
A kovetkezd haroméves ciklusra vonatkozd fejlesztési célokat a munkakozosség vezetok
bevonasaval alkotjuk meg.

Az értékelés részletes kritériumrendszere és az informaciogyiijtés eljarasa
Oralatogatasi lap

Az egyéves ciklus soran a munkak6zdsségek vezetdi évente legalabb kettd, 45 perces orat latogatnak

meg, az intézményvezetd és helyettese pedig dsszesen négyet. Ha a latogato gy itéli meg, hogy nem
kapott elég informaciot a lap megalapozott kitdltéséhez, tetszleges szamu latogatast tehet. A latogatod
donti el, hogy milyen csoportot akar meglatogatni, de a latogatas iddpontjaban legaldbb egy héttel a
tervezett id6pont eldtt meg kell egyeznie a latogatonak és az érintett tanarnak.

A latogatok csak az iven szerepld szempontok szerint értékelhetnek, tigy, hogy egy 6tds skala alapjan
itélik meg ez egyes kritériumokban mutatott teljesitményt:

5: kivalo

: atlag feletti

: atlagos

: atlag alatti

: nem elfogadhatd

— N W A

Megfigyelt szempontok:

személyes tulajdonsagok
oratervezeés mindsége
az oOra levezetésére vonatkozd szempontok

Az Oralatogatas utdn a lehetd legrovidebb idon belill (lehetdleg kozvetleniil az o6ra utdn)
oramegbeszelést kell tartani. Amennyiben a latogatott pedagdgus egyetért az értékeléssel és a

javaslatokkal, aldirasaval elfogadja. Az oralatogatasi eredményeket az értékelési Osszesitési lapra
vezetjiik, majd ezek atlagabol tanév végén atlagot szamolunk.
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Onértékel6 lap

A cél egyrészt az, hogy a lap mintegy deklaralja, hogy a tantestiilet a konkrét tandrai tevékenységen
tul milyen egyéb pedagogiai €s az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és altalaban
milyen munkavallaléi hozzaallast tart értékesnek és fontosnak, masrészt pedig az, hogy rogzitse,
dokumentalja az ezeken a teriileteken elért eredményeket.
Az onértékeld lapot ciklusonként egyszer, a tanév vége elott két héttel az értékelési beszélgetés
megtartasa elott kell az értékeltnek kitdltenie. A lap értékelése az értékelési beszélgetés keretében
torténik, ahol a résztvevok kdzosen megvitatjak az egyes kritériumokat, majd megegyeznek abban,
hogy az értékelt teljesitménye az adott kritériumban a tantestiilet atlagdhoz képest kiemelkedden
sikeres, az atlagnak megfeleld, vagy elmarad attol, tehat javitasra szorul. Ezutan kdzdsen levonjak a
megfeleld konkluzidkat.
Ertékelési teriiletek pedagogus esetén:

- pedagogiai. modszertani felkésziiltség

- pedagogiai folyamatok tervezése, megvaldsitasa

- atanulds tAmogatdsa

- atanuld személyiségének fejlesztése, egyéni bandsmod érvényesiilése

- akozosségek alakuldsanak segitése

- apedagobgiai folyamatok és a tanulok személyiségének folyamatos értékelése, elemzése

- kommunikacid, szakmai egylittmiikodés, probléma-megoldas

- elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

- adminisztraciés munka
Ertékelési teriiletek intézményvezet6 és helyettes esetén:

- képesités, felkésziiltség

- személyes tulajdonsagok

- stratégiai vezetés

- vezetd és valtozas

- munkahelyi k6z6sség irdnyitasa

- munkahelyi motivacio
Ertékelési beszélgetés

A ciklus tapasztalatait attekintd és 0sszegzd értékelési beszélgetésre a tanév vége felé keriilhet sor,

amikor mar rendelkezésre allnak az oralatogatdsok, az Onértékelés tapasztalatai, €s az értékeldk

elkészitették értékelésiiket.

A beszélgetésen az intézményvezetd és az érintett pedagogus vesz részt.

A beszélgetés soran attekintik, megvitatjak a kovetkezd dolgokat, majd konszenzust alakitanak ki a
- Az el6z6 ciklus végén kijelolt egyéni célok megvalosulésa;
- Az oralatogatasi lapok alapjan sziiletett eredmények, kiilonos figyelemmel az el6z6 ciklusban
elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a kiemelkedden sikeres vagy problematikus
teriiletekre;
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- Az onértékeld lapon szerepld teriileteken mutatott teljesitmények, kiilonos figyelemmel az el6z6
ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a kiemelkedden sikeres vagy
problematikus teriiletekre;
Megegyeznek a kijelolendd 0j egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok - lehetéleg konkrét teend6k
formajaban megfogalmazva (tovabbképzés, hospitalas, mentor kijeldlése stb.) - mintegy 0sszefoglaljak
az értékelési Osszesito lapon.
Legkésobb egy héttel a beszélgetés utan az értékelt megkapja a csoport tagja altal véglegesitett
értékelési lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a csoport tagjai aldirdsukkal hitelesitenek.
Felel6sok és feladatkoreik
A vizsgalatot az intézményvezetd vagy helyettese felligyeli. Feladatai:
- az egyéves ciklusok egyénekre sz616 megtervezése;
- az értékeld csoportok beosztasa;

- az ¢év eleji tdjékoztatd/meghjitd értekezletek lebonyolitasa, amelyen beszamol az egész
tantestiiletre vonatkozd el6zd év végi Osszesitett adatokrol — ahol lehetséges -, a tantestiileti
atlagokrol, valamint 6sszegzi a Pedagogiai Programmal kapcsolatos tanulsagokat és eldterjeszti az
ezzel kapcsolatos esetleges javaslatait, intézkedéseit;

- az értekezletre a fenti dolgokrol rovid, 6sszegzd irasbeli feljegyzést is készit;

Ertékelé csoport

Egy tanar értékelésérdl az értékeld csoport gondoskodik, amelynek tagjai a kovetkezdk: az
intézményvezetd és helyettese, valamint az érintett tanar altal az iskoldban tanitott tantargyak
munkak6zdsség-vezetoi

Az intézményvezeto és helyettese, mint az értékeld csoport vezetdje

felelds ciklusonként legalabb négy oralatogatas €s az azt kdvetd dramegbeszelés lebonyolitasaért;
6 vélasztja ki a meglatogatand6 tanuldcsoportot;

felelds a vizsgalt tanar teljesitményére vonatkozd adatok Osszegytlijtéséért, Osszesitéséért
(6ralatogatasi lapok, az onértékeld lap, vezetdi értekeld lap);
felelds az értekelési beszélgetés elokészitéséért €s lebonyolitasaért;

felelds az értékelési lap véglegesitésért

Az értékelo csoport munkakozosség-vezeto tagja vagy tagjai

- felelések targyanként évente legaldbb kettd oOralatogatds és az azt kovetd oOramegbeszélések
lebonyolitasaért; 6k valasztjak ki a meglatogatandé tanuldcsoportot;

Az érintett tanar

- fogadja a latogatok altal kivalasztott tanuldcsoport egyik 6rdjan a latogatot; beleszolasa van a
latogatas id6épontjanak kivalasztasaba;

- az oOralatogatds utan lehetdleg azonnal, de mindenképpen a lehetd legrévidebb idén beliil

oramegbeszélésen vesz részt.
- minden év szeptemberében szdbeli €s irdsbeli tdjékoztatast kap az értékelési feleldstdl az iskola
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Osszesitett eredményeirdl;

- onértékeld lapon ad tajékoztatast a konkrét tanorai munkan tilmend tevékenységérdl;

- a ciklus végén értékelési beszélgetés keretében hangot adhat minden a vizsgalattal 0sszefiiggd
véleményének, valamint tanacsot, segitséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott,
kovetkezo ciklusra vonatkozé célok kijeldlésében;

- a ciklus végén értékelési lapot kap, amelyen rogzitik a vizsgalat eredményeit, tanulsagait és a
kovetkezo ciklusra vonatkozo célokat; ehhez egyetértd alairdsa sziikséges.

3. Tajékoztatas az intézményi alapdokumentumokrol

Az intézmény torvényes miikodésének leirasat az iskolai alapdokumentumok tartalmazzak. Ezek koziil
nyilvanosak a kovetkezok:

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hazirend

Az alapdokumentumokrél az igazgatdtol és az igazgatohelyettesektdl lehet tdjékoztatast kérni a
fogadodrajukon vagy az elére egyeztetett idOpontban. A hazirend 1 példanyat beiratkozaskor a
szllének at kell adni. A nyilvanossag szinterei:

o Nyomtatasban az igazgatoi irodaban

e Az iskola honlapjan

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egyséosek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény vezetdje:
Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét egy igazgatohelyettes és a munkakozosség
vezetkbdl, DOK segité pedagdogusbol 4116 kibdvitett iskolavezetés kdzremiikddésével latja el.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és a4t nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgatd
o felelds :
- az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért
- koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mitkodtetdvel kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért
- apedagdgiai munkaért
- anevelOtestiilet vezetéséért
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- azintézményi szabalyzatok elkészitéséért
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
- az iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért
- az intézmény ellendrzési, mérési, ¢értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért
- agyermek — ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- anevel0 és oktatd munka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért
- atanulo balesetek megeldzéséért
- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
- akozéptavu pedagdgus - tovabbképzesi program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
¢és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
- az iskolai tankonyvelldtds rendjének megszervezéséért ¢és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért
- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért
- az iskola {lgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért
- ajogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért
- apedagbgus etika normdinak betartasaért €s betartatdsaért
e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- a pedagogusok kinevezése €és a jogviszony megsziintetése kivételével az egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlasa,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

Az intézményvezeté kiadmanyozza:
a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
bilintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatol
intézkedések iratait;
b) a tankeriileti igazgatdval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;
c) az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;
d) az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;
e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatod
szamara nem tartotta fenn;
f) a kozbenso intézkedéseket;
g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettest, a gyermek — és ifjisagvédelmi feleldst, és az iskolatitkar
munkajat. A diakonkormanyzatot segito tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

Az igazgatéhelyettes
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységet az igazgatd iranyitasa
mellett latja el.
® az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését
e kozvetleniil iranyitja ( és ezekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja):

- aziskolai konyvtar mikodését

- aziskolai tovabbtanulési, palyavalasztasi tevékenységet

- atan6ran kiviili tevékenységek miitkodését

- aszabadidds tevékenységet

- adiakigazolvannyal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat
o feladatai:

- aneveld-oktaté munka megszervezésében, iranyitasaban valé részvétel,

- értekezletek tartasa, elokészitése,

- szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

- javitovizsgédk szervezése, lebonyolitasa

- atanari ligyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellenérzése

- helyettesitések szervezése a munkak6zosségek €s a felsds napkozi/tanuldszoba munkdjanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése (tovabbképzések, palyazatok),

- év eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése,

- diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas,

- tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése

- kapcsolattartas a Sziilok Kozdsségével

- részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében,

- részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésére vonatkozd feladatok
végrehajtasanak ellenérzésében.

Az igazgat6t tavolléte esetén igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

e képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriileteken
e felelds :
- az 1-8. évfolyamon folyo szakmai munkaért
- akozvetlen iranyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért
- atruhézott jogkdrben a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

5. Az intézménvyvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
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az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a szlikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat elsdsorban az alsos munkakdzosség vezeto latja el.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.
A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Igazgat6 IgazgatoOhelyettes
Igazgato-helyettes Als6s munkakdzosség vezetd
Fels6s munkak6zdsség vezetd
Oko munkakdzdsség vezetd

6. A nevelotestiilet feladatai, jogai

A nevelotestiilet tagjai:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program céljait €s
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szintli nevelését, oktatasat.

A nevel6testiilet tagjai a pedagdgusok.

A neveldtestiilet feladatai:

a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasa

a tanulok egységes szellemil nevelése, oktatasa

a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése mindsitése

a sziilék és a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s jogaik érvényre juttatisa
a koz0sségi élet szervezése €s a hagyomanyodrzés

a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa

a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

értékelések és beszamolok készitése

a torvények, rendeletek és a belsd szabalyzatok betartasa

a létesitmények és kornyezet rendben tartasa és védelme,

A nevelotestiilet jogkore:

24



A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érint6 tigyben.
Egyetértési joga van a didkonkormanyzat miikddési rendjéhez. A neveldtestiilet dontési jogkore:
e A pedagdgiai program megalkotésa
e Az SZMSZ megalkotéasa
e A tanév munkatervének megalkotasa
e A Hazirend elfogadasa
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e A tanulok magasabb évfolyamba I€pésének ¢és osztadlyozd vizsgara bocsatdsanak
megallapitasa
e A tanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras
e A didkonkorményzat miikkodésének jovahagyasa
e A nevelOtestiilet feladatainak és jogainak atruhazasa
A véleményét ki kell kérni:
e Az iskolai felvételi koriilmények meghatarozasahoz
e Pedagdgiai Program, SZMSZ, Munkaterv
e Tantargyfelosztas elfogadasa eldtt
e A pedagdgusok kiilonb6z6 megbizatasainak elosztasa el6tt
e Az igazgato-helyettesek megbizatasarol
A nevelQtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyekben, eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba
Iépését és fegyelmi tligyeit, az 6raado tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal. Egyes jogkoreit
atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, a Sziilok Kozosségére vagy a DOK-re.
A neveldtestiileti értekezlet
A nevelOtestiilet feladatainak ellatdsara értekezleteket tart, melyek egy részét az éves munkaterv
rogziti. Ezek kiillonosképpen:
e Tanévnyito értekezlet
o Félévi és évzaro osztalyozo értekezlet
e Tanévzaro értekezlet
e Nevelési értekezlet
Az értekezleteket az igazgatd hivja dssze.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy
a kozalkalmazotti tandcs, vagy az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja és azt irasban kezdeményezi.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén, személyi iigyekben, a nevelOtestiilet szavazatszamlalo valamint jel6ld
bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezet$ szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet emlékeztetd jegyzOkonyvét az igazgatd altal kijeldlt személy vezeti. A
jegyzOkonyv tisztazdsa utan az intézményvezetd a jegyzOkonyvezetd valamint két hitelesito ir ala.
A jegyzokonyveket az iskolatitkarsagon elkiilonitve kell drizni.
A fegyelmi bizottsag
A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allando tagjai :
- aziskola igazgatoja és
- azigazgatohelyettes
valtozo tagjai :
- atanuld osztalyfénoke €s
- az akét pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb 6raszdmban tanitja,
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A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuloi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti értekezleten
adnak szdmot.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,
e az iskolai sziil6k szervezetére vagy a didkonkormanyzatra.
A neveldtestiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
e ahazirend elfogadasa,
e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:
1.) dontési jogkorét:
e neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.
2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhédzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorlgja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

7. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagégusok munkajanak segitésében

A nevelési-oOktatasi intézményben legalabb nyolc pedagdégus hozhat létre szakmai munkakozosséget az
azonos feladatok ellatasara. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre. A szakmai munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 0sszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetoje a belso értékelésben €s ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelGoktatdé munkajanak szakmai
segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat
allapithat meg.
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A munkakozosségek tagjai sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara, koordinalasara munkakdzosség-
vezetOt valasztanak. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkak6zdsség vezetdje az
intézményvezetés alarendelt kozépvezeto.
Az igazgatdé bizza meg feladatainak ellatasaval, a munkakozosség-vezetd képviseli a szakmai
munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
A szakmai munkakozosség dont:
e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Be kell szerezni a szakmai munkako6zosség véleményét
e apedagdgiai program,
e tovabbképzési program elfogaddsidhoz
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagbgiai, szakmai és modszertani tevékenység,
e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
fejleszti szaktertilete modszertanat €s az oktatd munkat
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak, szintfelmérdk anyaganak osszeallitasa, értékelése,
a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
bemutatod és tovabbképzd oktatasokat szervez
javaslatot tesz az iskolaban hasznaland6 konyvekre, taneszkozokre
a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,
segitségnyijtds a munkakdzosség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenyseégerdl késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi sziikség szerint, de évente 4 alkalommal (augusztus, november,
januar, janius) munkak6z0sségi értekezletet tartanak.
Az értekezletet a munkakozosség-vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletekre meg kell hivni a munkak6z6sség valamennyi dolgozojat €s az intézmény vezetdjét ,
illetve a felligyeletet gyakorl6 igazgatohelyettest.
A munkakozosségi értekezlet feladata:
e aszervezeti egység eltelt id0szak alatt végzett munkdjanak értékelése,
e szakmai munka értékelése,
e a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
e a munkafegyelem értékelése az intézményvezeto, illetve igazgatohelyettesek részérdl,
e aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa,
e aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa,
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e afélévek zarasa utan a pedagdgiai munka részletes értékelése, a felmérések elemzése, melyrdl
irasos anyagot készit a munkakozosség vezetoje.

A vezet6k kozotti kapcsolattartas, szakmai testiiletek
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd az igazgatohelyettessel heti rendszerességgel — a hét elsd
munkanapjan — megbeszélést tart.
Az igazgato pedagdgiai, szakmai ligyekben dontés — elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete a
kibdvitett intézményvezetés.
Tagjai :
e azigazgato
e azigazgatohelyettes
e a munkak6zosség vezetok
Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan, tandcskoznak. Az iilések Osszehivasa az
igazgat6 feladata. Az iilésre a napirendi ponttdl fliggden tanacskozasi joggal meghivhat6 a gazdasagi
vezetd, a didkdnkormanyzat vezetdje, az iskolai érdek-képviseleti szervek vezetoi.
A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és ifjisagvédelmi
munka hatékonysdganak rendszeres felmérése érdekében, a neveldtestiileti dontések és az
intézményvezetdi dontések elokészitéséhez tanacsado testiilet miikodik.
Tagjai :

e agyermek — és ifjasagvédelmi felels

e adidkonkormanyzat munkajat segitd tanar
A tandcs munkajaba belekapcsolodhatnak a didkdnkorményzat képvisel6i és a sziiloi szervezet
(kozosség) képviseloi.
A tanacs munkajat az igazgatohelyettes fogja dssze, aki rendszeresen beszamol az igazgatonak.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

e Aziskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett kozos nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

e Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis ¢és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

e A technikai dolgozok, valamint az iskolatitkdr munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak
az iskola kozalkalmazottaival.

e Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds s
munkatervszerinti kozos neveldtestiileti értekezleteken valdsul meg.

e Aziskola pedagogiai, valamint funkcionalis szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas foruma
az alkalmazotti értekezlet.

e A napi kapcsolatot a szervezeti egységek kozott azok vezetdin keresztiil az igazgato tartja.

e A vezetdk bent tartdzkodasanak rendje:az igazgatd és helyettese — amennyiben hivatalos
elfoglaltsaguk nincs — 8% és 162 6ra kozott az intézményben tartdzkodnak.

Az iigyeletes pedagogus kotelességei

Az ligyeleti rendszer biztositasa az alabbiak szerint torténik:

e Az iigyeletes tanarok a folyosokon tartézkodva tartanak kapcsolatot az tligyeletes osztaly didkjaival,
ellendrzik az osztalytermek, folyosok és mellékhelyiségek rend;jét, tisztasagat a tanulok magatartasat.
Az ligyeletben 1év6 tanar naponta legalabb egyszer ellendrzést végez a mosdokban.

o A felligyeld tanar jelenlétével segiti eld a didkok kulturdlt, fegyelmezett, a kozosségi egyiittélés
szabalyinak megfelelé magatartasat.
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Az {igyeletes tandr feladata, hogy az iigyeletes didkokkal egyiittmiikddve a kovetkezd

esetekben intézkedjen:

- durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés

- az ¢épiilet nem rendeltetésszerti hasznalatakor (falfirkalas, rongélas, ... , stb)

- dohanyzas vagy egyéb iskolaban tiltott szerek hasznalata esetén

- az intézménybdl engedély nélkiil torténd eltdvozaskor

- az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges €letmdd biztositdsa érdekében figyelmeztesse a
heteseket a tantermek szelldztetésére.

- ha a tanul6 a diakhoz méltatlanul viselkedik tarsaival vagy barkivel szemben, ugy a feliigyeld
tanarnak jogéaban all eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:

- enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanulot, hogy a rendbontast sziintesse meg,
sulyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el.

8. A vezetok és a Sziillok Kozosségének kapcesolattartasi rendje

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre.
A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziilok szervezetével vald
egylttmiikodés. A fenntartd biztositja a miikodéshez sziikséges feltételeket.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran:

e avezetdk feladata az iskolai sziilok szervezete jogainak gyakorlasahoz —sziikséges:

- informacids bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok
kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolai sziilék szervezete
jogainak /pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz
sziikségesek.),

- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

e aziskolai sziilok szervezetének feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Az iskolai sziil6k szervezetének Kiemelt feladata, hogy:
a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
- azintézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- azintézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) egyetértési jogot gyakoroljon
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
- ahazirend elfogadasakor
- pedagogiai program elfogadasakor
Az iskolai sziilok szervezete véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. E jog gyakorlasahoz az iskola vezetdje, illetve az altala kijelolt
pedagogus koteles tajékoztatast adni a programhoz.
Az iskolai sziilok szervezete és a vezetdk kapcsolattartdsi formai:
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e szbbeli személyes megbeszElés,

o ¢értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok,

e az iskolai Sziilok Kozossége nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az iskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziildi szervezetnek tugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az iskoldban iskolaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyd hit- és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotéasra legalabb 5 napot kell biztositani;

e munk3ijat a szabadid6-szervezd is segitse.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
A sziildi szervezet (kozosséget) véleményezési, egyetértési jogai

a. A sziilok kozosségének dontési jogkorébe tartozik:

miikddési rendjlik, munkaprogramjuk megéllapitésa,

a koz0sség képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

a rendelkezésre all6 pénzeszk6zokbdl az iskoldnak nyljtandd anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megéllapitasa.

b. A sziilok kozossége véleményezo jogkort gyakorol:

A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban.

A miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben (tanoran kiviili
foglalkozasi formék, tanulmanyi kirandulés, tdborozas, stb.)

A hazirend megallapitasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi
formainak meghatarozasaban.

Fakultativ foglalkozésok iskolai programjanak kialakitasaban.

ha az intézményben nem miikddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6k
kozossége vélemenyet ki kell kérni

a tankOonyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont, az iskolai sziilok kdzossége és az
iskolai didkonkormanyzat véleményének meghallgatisaval

A sziildket anyagilag is érintd ligyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

¢) egyetértési jog:

ha nem miikddik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziilok kozosségét a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén
az elsO tanitdsi 6ra 8 orandl legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése
targyaban

A sziil6 kozosségét — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.
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9. A vezeték és a DOK kapcsolattartasinak rendje

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzatot hozhatnak létre. Az iskolai
didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottek iranyitjak, éliikon a koziiliik
kivalasztott didkonkormanyzat elndkével. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja
altal megbizott neveld segiti.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az iskolai didkonkorményzatot segité neveld latja el. A
didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt
diakonkormanyzatot segitd neveldonek ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét.

Az iskolai didkkozgytlilésen minden tanulonak joga van részt venni, kérdéseit feltenni, véleményt
nyilvanitani. A didkkozgyilés 6sszehivasaért minden tanév majusaban az iskola igazgatoja a felelds.
A didkkozgyliléseken minden tanulonak joga van részt venni.

A didkkozgytlésen diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje
beszdmol az el6zd didkkozgylilés ota eltelt idOszak munkdjardl, valamint az iskola igazgatdja
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A tanulénak joga az iskolat és tanulokozosséget érintd tigyekben, megfelelé hangnemben véleményt
nyilvanitani az osztalyfénoki ordkon, illetve a didkdnkormanyzat keretein beliil.

Az osztalyképviselOk €s a didkonkormanyzat vezetdsége tartja a kapcsolatot az iskola vezetésével és a
didkonkormanyzatot koordindlo tanarral. Az iskola helységeit, eszkozeit téritésmentesen hasznélhatja,
ha ezzel nem akadélyozza az intézmény mitkodését.

A didkonkormanyzat szabalyzata rogziti a dontési, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasanak
teriileteit.

Dont:
e sajat miikodésérol
e az ehhez sziikséges anyagi eszk6zok felhasznalasarol
e hataskorei gyakorlasarol
e [ tanitas nélkiili munkanaprol

e aDOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, mitkddtetésérsl
Véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ, pedagbgiai program, hazirend elfogadasa eldtt

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elvének meghatarozasa eldtt

e palyazatok, versenyek meghirdetésekor

e iskolai sportkor, konyvtar, sportlétesitmények mitkodési rend;jérdl

o ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzek felhasznalasakor
A tanulok egyéni problémaikkal barmikor osztalyfénokiikhoz, szaktanaraikhoz, indokolt esetben az
iskola vezetéséhez fordulhatnak segitségért. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldivel vagy a sziil6k kozosségével.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,

e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.
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10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja és médja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatoval,
d) egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adas,
e irasbeli beszamol6 adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacid szolgaltatas szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.
Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,
e tovabbtanulassal kapcsolatos
e sport és egyeb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
e nyilt napok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a timogato
megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tdmogatissal megvaldsitando
elképzelésérol, és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszertisége stb. egyértelmlien megallapithatd legyen; a
tdmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetO és a neveldtestiilet feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot
tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e napi munkakapcsolat
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
e jelzdrendszeri értekezlet
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
Az intézményvezetd ¢és az iskolaorvos kozotti szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-
egeészseégligyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:
e atanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalat,
fogészati kezelés,
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
egeészségligyi felvilagositas tartasa,
beteg tanulok aktualis orvosi kezelése, illetve szakorvosi ellatasra iranyitasa.
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A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények
szerint kell rendezni.

A pedagégiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézményekkel egyiitt dolgozod szakmai tarsszervezetek a pedagdgiai
szakszolgalati intézmények ¢és pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézmények.

A pedagogiai szakszolgalatok a nevelési-oktatasi intézmények feladatainak ellatasat, a sziilé és a
pedagdégus munkajat segitik. A pedagdgusokkal egyiittmiikodve, rendszeres konzultacioval
igyekeznek javitani a gyerekek tanulasi esélyeit. Az iskolara vonatkozé szakszolgalati tevékenység:

e A szakért6i bizottsag bevonasaval a sajatos nevelési igény feltarasa, majd fejlesztési javaslat
alapjan torténd munkavégzés

e A nevelési tanacsadd bevonasaval a beilleszkedési, tanulési €s magatartasi zavar feltarasa, majd

fejlesztési javaslat alapjan torténé munkavégzeés
Logopédiai ellatas a beszédzavarral kiizd6 tanuloknak
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas a végzds tanuloknak
Iskolapszichologusi ellatés
Gyogytestnevelés
Tehetséges tanulok gondozasa
A szakszolgalat munkatarsa tanév elején egyeztet az intézményvezetdvel az Ordk Orarendbe
illesztésérdl. Tanév soran folyamatos kapcsolatot tart a tanuld osztalyfonokével, a szaktanarokkal.
Kapcsolattartas modja:
o Személyes megbeszélések
Napi munkakapcsolat
o Irasbeli, szobeli beszamolod
e [Ertekezleten valo részvétel
A pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények a nevelési-oktatdsi intézmények, a fenntartok és a
pedagogusok munkajat €s a tanuldk érdekveédelmét segitik.
A kapcsolattartas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagodgiai értékelés (belsd értekelés kialakitasanak segitése, helyi tantervek végrehajtasaval
kapcsolatos mérésekhez ¢€s komplex intézményértékelési modszerek megismeréséhez
tanacsadas nyujtasa)

e szaktanacsadas, tantdrgygondozas (iskolai dokumentumok elemzése €s elkészitésének segitése,
tankonyv ¢€s taneszkozok kivalasztisanak segitése, pedagdgiai moddszerek, eszkdzok
megismertetése, egyéni szakmai tanacsadas)

e pedagdgiai tajékoztatas (pedagdgiai szakkonyvtar milkddtetése, iskolai konyvtarak
madszertani segitése, szakmai tajékoztatok, kiadvanyok készitése)

e taniigyi-igazgatasi szolgaltatas (kdzremiikodés az 6vodai, iskolai, kollégiumi PP elkészitésében
¢és bevezetésében, kozgazdasagi, jogi, pénziigyi informaciok gyijtése)

e pedagbdgusok képzésének, onképzésének, tovabbképzésének szervezése (pedagogiai szakmai
napok forumok szervezése, bekapcsolodds a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzés
megvalodsitasaba, felsdoktatasi intézménnyel kotott megallapodéas alapjan kozremiikodés a
szakvizsgara torténo felkészitésben)

e tanulmanyi, sport, tehetséggondozd versenyek szervezése

e tanulotajékoztatd, - tandcsado szolgalat (informdaciok kdzvetitése a tanulok és a DOK részére,
tovabbképzések szervezése tanuloknak, pedagdgusoknak, DOK-nek, didkjogi tandcsadas)

Kapcsolattartas forméja:
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egyéni és csoportos megbeszélések

szakmai féorumok, tovabbképzések

tanacsadas, segitségnyujtas

tajékoztatok, kiadvanyok, dokumentumok készitése

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis és sport
tevékenység jellemz0. Osszetartd szerepe jelentOs.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik

meg.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 vagy a helyettese valamint a munkakozosség-
vezetok képviselik. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

A fenntartoval valo kapcsolat els6sorban az igazgaté feladata

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartds az igazgatohelyettes €s a gyermekvédelmi
felelos feladata, intézkedést azonban az igazgato6 utjan kezdeményezhet.

Az iskola egészségligyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartds az igazgatohelyettes
feladata, magasabb vezetdi szintli targyalasokon is képviseli az iskolat.

A szakszolgalatokkal valo kapcsolatokban a helyettes képviseli az intézményt.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd, valamint a szakszolgéltatd intézmények vezetdivel az
igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes, és a
pedagdgusok kozott is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas konyvtarakkal a konyvtaros tanar gondozza, vezetoi
szinten az igazgatohelyettes.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevel0 tanarok szervezik.

A civil szervezetekkel az igazgatd €s a helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
tipusa

1. Fenntart6 Siofoki Tankeriileti Kozpont 8600 Sidfok Szépvolgyi u. 2.

2. Mas oktatasi intézmény Torokkoppany, Ertény, Koppanyszanté kozségek ovodai,

valamint az aktudlis kzépfoku oktatasi intézmények

3. Intézményt tamogato Torokkoppanyi Iskolaért Kozalapitvany
szervezetetek Torokkoppanyért Kozalapitvany

7285 Torokkoppany, Kossuth u. 66.
Szigetvari Takarékszovetkezet Torokkoppanyi Kirendeltsége
7285 Torokkoppany, Petdfi u. 2.

4. Gyermekjoléti szolgalat Koppany-volgyi Alapszolgaltatasi Kézpont 8660 Tab, Petdfi

Sandor utca 4.

5. Egészségligyi szolgaltato | Dr. Papp Imre

7285 Torokkoppany, Kossuth u. 49.
Védondi Szolgélat Torokkoppany
7285 Torokkoppany, Kossuth u. 51.

6. Egyéb: Volgy Hangja Fejlesztési Tarsasdg és Kozhasznu Egyesiilet
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Sportegyesiilet - Torokkoppany
7. Onkorményzatok A korzeti onkormanyzatok

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e megorzése, illetve
e ndvelése.
A hagyomanyépoléas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolés eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis versenyek,
e egyéb sport versenyek,
o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
e a felndtt dolgozokat,
e asziildket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e tanulok/gyermekek linnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracigjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérdl is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az linnepély, megemlékezés

Az tinnepély, megemlékezés neve (iranyadd) id6pontja
Tanévnyito tinnepély Szeptember 1. 8.15
Megemlékezés az aradi vértanikrol Oktober 6.

Unnepély az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére | Oktober 22.

Megemlékezés a kommunista és egyeb diktaturak aldozatair6l | Februar 25.

Megemlékezés az 1948/49-es forradalom és szabadsagharcrol | Marcius 14.
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Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl Aprilis 16.
Nemzeti 6sszetartozas napja Janius 4.
Tanévzaro linnepély és ballagas Janius 15.

Az intézmény hagyomanya

olasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

Iskola tanuldi

A rendezvény neve érintettek kore (hOZ.ZE,l,VGtOI? ges)
idépontja
Oszi tara 7. 0szt. Szeptember vége

Koppany-nap

Iskola tanul6i

Szeptember eleje

Iskola tanul6i

Egészségnevelési témahét Iskola tanul6i November
Csaladi sportnap Iskola tanulo6i November
Mikulés Alsos mk. December 6.
Iskola tanul6i
Nyilt nap az iskoldban neveldk, sziilok, ta- | December
nulok
Karacsony FelsOs mk. Téli sziinet eldtti utolso
Iskola tanuloi tanitasi nap
Farsangi témahét Neveldtestiilet Februar
Iskola tanuloi
Sziilok Kozossége
Béka avatds 5. osztaly, DOK Februar
Vers, proza és ének verseny Magyar ¢és  ének | Aprilis
szakos tanar
Iskola tanul6i
Husvétvard témanap Neveldtestiilet Aprilis
Iskola tanuloi
Anyak Napja Alsos mk. Mijus els pénteke
Iskola tanul6i
Honismereti témahét 6.0sztaly majus vége
Gyermeknap 8. oszt. Majus utolso pénteke
Iskola tanulo6i
Sportnap Nevel6testiilet Janius els6 pénteke

12. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak isazolasara vonatkozé rendelkezések

Ha a tanul6 a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

37




1. A tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild irasbeli kérelmére — engedélyt kap a tavolmaradasra. A
sziil6 tanévenként 3 tanitasi napot igazolhat. A sziil6 a tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt
koteles kérni, amennyiben a tdvollét a jellege miatt eldre 1athatd, nem hirtelen esemény.
Az eldzetes tavolmaradasi engedély megadasarol, illetve elutasitasarol:

e a3 napig terjedd id6szakra a tanuld osztalyfonoke,

e a3 napot meghalad6 idészakra az intézmény vezetdje dont.
A dontésrdl a sziildt szoban tajékoztatni kell.
A dontésnél figyelembe veendd szempontok:

¢ atanulo mulasztasainak szdma és jellege,

e atavollétnek a tanul6 tanulményaira gyakorolt varhat6 hatasa.
A sziil0 a tanul6 elére nem lathaté mulasztasat utdlag igazolhatja, in. igazolasi kérelemmel. E kérelem
elbiralasanak szabalyai értelemszeriien megegyeznek az eldzetes tdvolmaradasi engedélyre vonatkozo
szabalyokkal.
2. Ha a tanul6 beteg volt, €s ezt a tényt a sziilo, illetve a tanuld az osztalyfonok felé orvosi igazolas
atadasaval igazolja. Az igazolast legkésébb a gyogyult gyermek kozosségbe visszakeriilésétol
szamitott egy héten beliil kell atadni.
3. A tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.

13. A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanuld sziileit az
osztalyfonok irdsban értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartas értékelésénél a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

14. Tajékoztatas, a sziillo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik. Tankdoteles tanuld esetében: - els6 igazolatlan Ora utan: a sziilo értesitése - a tizedik
igazolatlan ora utan: az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro kormanyhivatalt - a harmincadik
igazolatlan 6ra utdn: az altalanos szabalysértési hatosdgot - az Otvenedik igazolatlan ora utan:
gyamhatosagot és kormanyhivatalt kell értesiteni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a
szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezmeényeire.

15. Versenvyen részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Korzeti €¢s megyei versenyek dontdje eldtt a tanuld egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre (a verseny
napjan), ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk iranyadonak. Iskolai versenyen résztvevd tanulo két 6raval (120 perc), a verseny
megkezdése elott mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktandr koteles tajékoztatni a kollégéakat a versenyzok
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nevérdl és a hidnyzas (verseny) pontos idejérdl. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban —
a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az
osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

A kozépfokt intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben vehet
részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettesek
dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése Dr. Papp Imre

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) | Orvosi Rendeld

7285 Torokkoppany, Kossuth u. 49.
Az ellatas nyljtasa soran annak a hdziorvosnak | Dr. Papp Imre

(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyujtas
b) védonoi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Védondi szolgéltatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése Védondi Szolgalat Torokkoppany
7285 Torokkoppany, Kossuth u. 51.
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Védondi Rendeld

7285 Torokkoppany, Kossuth u. 51.
Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek | Geiger Renata

(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmitkddve torténik a szolgaltatds nyljtas
¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése Egészséghaz Gyermekfogaszat
8660 Tab Kossuth u. 28.
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Egészséghaz Gyermekfogaszat
8660 Tab Kossuth u. 28.
Az intézményvezetd ¢és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:
e atanulok térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalat,
tiidOsziirés szervezése,
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o fogaszati kezelés,

e palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o cgészségiigyi felvilagositas tartasa,

e Dbeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése, illetve szakorvosi ellatasra iranyitasa.
A vizsgalatok, véddoltasok idopontjarol a védond egyeztetést folytat az igazgato-helyettessel, majd
oltasok esetén kiértesiti a sziiloket az idépontrol.

17. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Altalénos eldirasok
A tanulokkal:

e aziskolai tanitasi év, valamint

e sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo

eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a
védo, ovo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

18. A tanulobalesetek megelozése érdekében és bekovetkezése esetén ellatandé feladatok

Megel6z0 intézkedések:
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy az intézményben a tanulok a kovetkezo gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
villamos k&szorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfiirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuloi csak
pedagogus felligyelete mellett hasznalhassék, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:

e villamos furogép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodé forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel
miikddd, kettds szigetelésti, un. ,,pillanat”-forraszto-paka, villamos héztartasi gépek (tlizhely,
fozolap, kaveéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar
szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az iizemanyagot €és a motort nem kezelheti tanuld);

e hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd feladata.
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A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.
A pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az intézményvezetd felelds,
e gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarol.
Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
¢pseégere,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
e Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzkonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a tanulo sziiljének (nagykora tanuld esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérdl
gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodédsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stilyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat

- 0orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

e Lehetdve teszik aziskolai sziildi szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
e Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok  az intézményvezetd utasitasara
kozremiikddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban
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e Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl és kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik a sziildi szervezet és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

19. A rendKkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az ¢érintett hatdésagokat,
e a fenntartot,
e asziiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
amely az alabbi szerinti terv szerint kell, hogy torténjen:
a. A bejelentést vevo személy azonnali teendoi:
o Az iskolacsengd szaggatott miikodtetésével riasztja az iskola felnott dolgozoit és
tanuloit. A csengOt az épiilet kitiritéséig kell mitkddtetni.
e [Ertesiti az iskola vezet6jét
o Frtesiti a rendérséget, tiizoltosagot
o Frtesiti a fenntartot
b. A bejelentést vevd személy nem mérlegelheti a fenyegetés valodisagat, komolysagat. frasbeli
vagy ( telefonos ) szobeli fenyegetés esetén a fentieket minden esetben koteles végrehajtani.
C. A tanulokat az osztalyokban tanitdé pedagodgusok a panikhangulatot megelézve az aladbbi

helyekre kisérik:
- alsod tagozat: a Takarékszovetkezet melletti tér
sorrend: 1. a foldszinti két terem

2. az emeleti két terem
- felsé tagozat: a bolt el6tti tér
sorrend: biologia terem
német terem
matematika terem
magyar terem

42



Az iddjarasnak megfeleld ruhazatot a tanuldknak magukkal kell vitetni
Az als6 tagozat f6ldszinti ajtajaban beliilrdl a kulcsot a zarban kell tartani.

Aramtalanitss:
- also tagozat: felsd szint- Geigerné Szab¢ I1diko
also szint - 4. osztalyban tanito
- felsd tagozat: biologia teremben tanitd
- tornaterem: iskolavezetés
Az ¢épiiletbe visszatérni csak a renddrség engedélyezése utdn szabad. Ha az épiilet
tlizszerészi atvizsgalasa elhtizodik, akkor a tanuldk a legkdzelebbi busszal hazautaznak.
d. Ha a bombariadé miatt a tanitasi 6rak tobb mint 50%-at el kell hagyni, akkor a legkozelebbi
szombaton az elmaradt 6rakat pdtolni kell.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

20. A dohanvyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejdrat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohdnyzok védelmérél szolo 1999. XLII. Torvény 4.§(9) pontjdban meghatarozott az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

A dohéanyzési szabdlyzat (Tlizvédelmi szabalyzat része) be nem tartdsaért kirott birsdgot a vétkes
kolléga koteles kifizetni!

21. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezok szerint szabédlyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
e a gyermekeknek, tanuloknak szdl, €s
e akovetkezod tevékenységekkel kapcsolatos:
- egeészséges ¢letmad,
- kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
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Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményvezeto onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelOtestiilet,
e asziloi kozosség, valamint
e agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
= Ujsagok terjesztése,
= szordlapok,
= plakatok,
= szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

IIIL. rész
Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. A napkozis foglalkozasokra valo felvétel irani kérelmek elhelvezés iranti kérelem
elbiralasanak elvei

A napkozis foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget
tudjon tenni:
e aziskolai felkészitéssel és
e agyermek napkdzbeni ellatasaval sszefiiggd feladatoknak.
A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkdzis, illetve a tanuldszobai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret altalaban
e az 1-4. évfolyamon napi 4,5 ora,
e az 5-8. évfolyamon napi 3 dra, amely idokeretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokhoz sziikséges iddvel.
A felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:
A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglakozasra torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. A napkozi
otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsd évfolyamon a beiratkozaskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
Az iskola a napkozibe minden feliigyeletre szorul6 tanulot felvesz.
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Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok 1étszdma meghaladna a koznevelési torvényben
eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

e akiknek mindkét sziildje dolgozik,

o akiket sziiloje egyediil nevel és a gyerekek feliigyelete nem megoldott,

e akik nehéz szocialis koriilmények kozott €lnek,

e akik halmozottan hatranyos helyzetiiek,

e akik gyenge tanulmanyi eredményt értek el.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.
A tandran kiviili foglalkozasok formai:

a) a napkozis és tanuldszobai foglalkozas,

b) a szakkor, 6nképzokor, énekkar, miivészeti csoport (diakkorok)

¢) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti nevelés, a
kulturalis, illetleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
a) napkozis €s tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

e az iskolai felkészités,

e a gyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi €s tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat meghalad6 id6tartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis foglalkozasra felvett gyermek tadvolmaradasa csak a sziil6 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet, ha arra a napkdozis nevel6 engedélyt adott.

b) diakkorok jellemzoi:
e a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részesiilnek:
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni;
e aszakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsd szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével.
C) az iskolai sportkor jellemzoi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hdzi bajnoksdgok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
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- e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,

- arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valdsulnak meg

e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetéleg sportrendezvény jellemzoi:
- azilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a felligyeletrol.

Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok
a) Napkozi:
e A napkdzi miikddésének idétartama megegyezik a tanév iddétartamaval. A napkozis
foglalkozasok iddkeretét a sziilok igénye szerint az éves munkatervben kell meghatarozni. Ha
a szlilok masképp nem kérik, akkor az alabbi idobeosztast kell iranymutatdnak tekinteni.

Napkozis foglalkozasok kezdd - befejezd iddpontja
1-4. évfolyam 11.30 - 16.00 ora
5-8. évfolyam 12.30 - 16.00 ora

A sziil6 kérésére 17.00 o6raig tanulofeliigyeletet biztositunk.

e Azokon a napokon, amikor a tanitds szilinetel (téli, tavaszi, nyari sziinet), ha legalabb 15 sziild
kéri, feliigyeletet, tigyeletet kell tartani. Ezeken a napokon a napkdzi nyitva tartasa 7.30-16.00
oraig tart. A nyari napkozis foglalkozasok pénziigyi feltételeit a fenntartoval egyeztetni kell.

e Azokon a napokon, amikor a tanitas sziinetel a napkozi otthonba a nevel6testiilet tobbi tagja is
aranyosan beoszthato, figyelembe véve a munkakoriikkel jaro elfoglaltsagukat.

e A napkdzis csoportok kialakitasaban elsérendii szempont a tagozat szerinti beosztas. Torekedni
kell arra, hogy egy évfolyam tanuldi lehetdleg egy csoportba keriiljenek. Biztositani kell, hogy
egy csoportot tobb éven 4t ugyanaz a neveld vezesse.

e A napkoézi hazirendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

b) Felzarkoztaté — nivo foglalkozasok
Az iskola pedagdgiai programja alapjan a nem kotelezd (valaszthatd) tandrai foglalkozasokra
biztositott drakeret terhére szervezhetdk, elsésorban a tanulok képességfejlesztését szolgalja.
Ennek f6bb teriiletei:
e kommunikacios képesség fejlesztése
e gondolkodasi képesség fejlesztése
e szamolasi készség fejlesztése
e idegen nyelvi képességek fejlesztése
Ezért foglalkozésokat elsdsorban magyar nyelv és irodalom, idegen nyelvbdl és matematika
tantargybol kell szervezni. Ha a rendelkezésre allo orakeret lehetdvé teszi, szakkorrepetalasok
szervezhetdk foldrajz, bioldgia, fizika, kémia és torténelem tantargyakbol.
¢) Enekkar:
Az iskolai énekkar heti egy alkalommal tart foglalkozast. Célja a zenei kultara fejlesztése, a kozos
éneklés €lményén tal az iskolai és a kozosségi iinnepélyekre valo felkésziilés, miisorok adasa.
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d) Szakkor:
Célja a szakkor témajahoz kapcsolddo készség ¢€s képességfejlesztés, tudastartalom bovités,
tevékenykedtetés. Témanként heti 1 6rat biztositunk.

e A sziilok, a tanulok igényének megfelelden, egyéni és kozdsségi tevékenységbdl eredd
szakirdany érdeklddésének kielégitésére, képességeik fejlesztésére, palyavalasztasuk
elOsegitése céljabol az iskola koltségvetésébdl szakkoroket szervez.

o A szakkor vezetésével az igazgatd- a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval- az iskola
pedagbdgusat vagy kiilsé szakembert biz meg.

e A szakkdrvezetd a szakkor mikodéséért szakmailag és pedagdgiailag felelOs.

e A szakkor munkatervét és mukodési rendjét a szakkorvezetd késziti el a szakkori tagok
bevonasaval.

e A szakkorok szaménak, témdjanak meghatirozasarol, a szakkorvezetok személyének
kijelolésérdl minden év majus 1-ig kell donteni.

e Majus 15-ig be kell szerezni a sziild hozzajarulé nyilatkozatat a gyerek altal valasztott
foglalkozasokrol.

e A szakkorok miikodési ideje szeptember 15-t61 majus 31-ig tart. Szakkori foglalkozasokat
hetente vagy kéthetente az alabbi idépontban tartjuk: 15.30-17.00 o6ra.

e A szakkornek tagja lehet Onkéntes jelentkezés alapjdn minden olyan tanulo, akit az
osztalyfonok, a szaktanar erre alkalmasnak tart.

e A tanulo szakkori tagsagédhoz be kell szerezni a sziil6 beleegyezd nyilatkozatat.

e A tanulo altalaban két szakkornek is tagja lehet, ha ez nem akaddlyozza tanulmanyi
eldmenetelét.

e A tanul¢ kizéarhat6 a szakkori munkabol a szakkorvezetd, az osztalyfonok javaslatara, ha

- fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza,

- aszakkdrben érdemi munkét nem végez,

- tanulmanyi eredménye a tanév kozben szamottevéen romlik.
e) Sportfoglalkozas:
Az als6 és a felsé tagozatban a mindennapos testnevelés megvalositasara délutanonként
osztalycsoportonként sportfoglalkozést szerveziink.
Két ora kivalthatd igazolt egyesiileti tagsaggal rendelkezd, sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéssel. Ebben az esetben a tanuldnak csak a déleldtt szervezett testnevelés orakon kell részt vennie.
A tanuldénak minden tanévkezdéskor le kell adnia az egyesiilet igazolasat, amely bizonyitja, hogy a
tanulo hetente kétszer az adott egyesiilet altal szervezett edzéseken vesz részt. Amennyiben a tagsaga
megszlnik, kdteles az intézményvezetdnek azonnal jelenteni.

3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A kapcsolattartas rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkér az intézményben miikk6dd un. egyéb
foglalkozasok szervezeti forméjaként miikodé szervezet. A sportkdr mitkddési formait, tényleges
szervezeti kereteit az SZMSZ-ben hatarozza meg.
A sportkor javaslatot tesz az intézmény vezetése szamara:

o amiukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorben

e a sportkori feladatok ellatasdhoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara
A sportkdrnek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:

e amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen

o megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasra szant idékeretek
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A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészt a belsé szakmai ellendrzés targya
IS.
A sportkor vezetdje legalabb a tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért szakmai
eredményekrol.
Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas

e irasbeli beszamolo

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel
A mindennapos testnevelést gy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta
legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgés, sportolds lehetdsége.
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési oérdkat a pedagdgiai szakszolgalat
feladatainak ellatasara kijelolt kdzoktatési intézményben kell megszervezni.
Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkdr (ISK) elndkének irdnyitasaval mikodik.
Az ISK alapszabdly szerinti milkodéséért az igazgatd felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmével az igazgato feliigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkér pedagogus irdnyitdja eldterjeszti az igazgatonak a sportkor
éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében

sportcélokra fordithaté timogatas felhasznalasara.

Az iskolai sportkdr szervezeti és miikddési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.

4. A sajatos nevelési igénvyii gyermekek oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 28. fejezetének 47. §-a (1.) alapjan a sajatos
nevelési igényll gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmoéd keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gydgypedagogiai ellatasban részesiiljon attdl kezdédden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényii tanulok kiilonleges gondozasi igénye biologiai, pszichologiai €s szocidlis
tulajdonsag-egylittes, amely a tanuld nevelhetdségének, oktathatosaganak, képezhetdségének az
atlagtol eltéro jellegzetes kiilonbségeit fejezi ki.

A tanulok kozott fennallo - egyéni adottsagokbol és igényekbdl adodo - kiilonbségeket az integralt
osztalyokban tanité pedagogusok a tantargyi programok kialakitasakor figyelembe veszik.

A tanulok egyéni fejlesztését az utaz6 gyogypedagdgusok latjak el. Munkajukat a 2/2005 (I11. 1.) OM
rendelet alapjan végzik.

- Segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését.
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- Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusdhoz, a tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara (a tanulo elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges megvilagitas, hely- és
helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszkdzok alkalmazasa stb.).

- Segitséget nyujt a tanuldshoz, miivelddéshez sziikséges specialis segédeszk6zok
kivalasztasaban, tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol.

- Javaslatot tesz gydgypedagogiai specifikus modszerek, modszerkombinécidk alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra.

- Terépias fejleszto tevékenységet végez a tanuldval valo kozvetlen foglalkozasokon — az altala
készitett egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben —
ennek soran tdmaszkodik a tanuldé meglévo képességeire, az ép funkcidkra.

- A fejlesztésrdl és az eredményekrol tajékoztatja az integralt tanuld pedagogusait €s a sziiloket,
tanacsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez.

- Részt vesz a tanulot érintdé megbeszéléseken, vizsgakon, értekezleteken. Felkésziil az
egylittnevelést segité modszerek szakszerl atadasara, bemutatasara a tobbségi iskolak
pedagbdgusai szamara.

- A szakértOi bizottsag javaslatanak figyelembe vételével, a tanulok megfigyelése utan a
befogado osztalyokban tanité pedagogusokkal egylittmiikddve alakitja ki munkarendjét.

- Részt vesz az integracios munkakdzosség munkajaban.

- Az utazo6 gydgypedagdgus megismerkedik a befogado iskola szakmai és szabalyozo
dokumentumainak az 6 munkdjara hatast gyakorl6 részeivel, igy kiillondsen Pedagdgiai
programjaval, Hazirendjével.

Ezek figyelembe vételével alakitja ki munkarendjét. A rehabilitacids foglalkozasok munkaidejét fél
évre elore kell hatdrozni. A tanorai részvételre és a tanacsadasra szant id6 két honapon beliil
atcsoportosithatd vagy megallapodas kérdése. A kialakitott 6rarendet az utazd gyogypedagodgus
leadja a befogad6 intézmény vezetdjének, valamint a befogadd osztaly vezetdinek.

Az utaz6 gyogypedagogus szakmai munkajat a sajat vezetdje iranyitja, ellendrzi és értékeli. A
befogad¢ iskola kotelezettségeit a 2/2005 (II1.1.) OM rendelet hatarozza meg.

o A kozoktatasi torvényben megfogalmazott tobbletszolgaltatdsok biztositdsa, mint példaul:

- specidlis tanterv, tankonyvek, tanulasi segédletek
- specialis gydgyaszati, valamint tanulast, €életvitelt segitd technikai eszk6zok

e Olyan intézményi szabalyozas és szemlélet biztositasa:

- amely lehetdvé teszi a kiilonb6zo pedagdgiai szintereken a habilitacios és rehabilitacids
szemlélet érvényesiilését és a sériilés specifikus taniigyi és modszertani eljarasok, specidlis
eszk6zok alkalmazasat

- amely az egylittnevelésben résztvevd pedagdgusoktol elvarja, hogy:

° apedagogiai diagndzisban szerepld javaslatokat és a gyogypedagogus  irdnymutatasait,
javaslatait beépitsék a pedagogiai folyamatokba
° atananyag-feldolgozasnal figyelembe vegy¢k a tantargyi tartalmak egyes sajatos
nevelési igényll tanulok csoportjaira jellemz6 modosulasait
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° atanuld teljesitményének elemzése alapjan az adott sziikséglethez igazodo modszereket
alkalmazzak, probléma esetén alternativ megolddsokat keressenek

A fejlesztd pedagogus - a tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanulo - egészségiigyi és pedagodgiai célu
rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon dokumentalja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése

Az egyéni (individualis) nevelési-oktatasi fejlesztési terv a gyermek pedagogiai diagnodzisanak
eredményeibdl, az individualis célkitlizésekbdl, valamint az egyes tartalmi egységek megvalositasa
soran alkalmazando specialis didaktikai-metodikai 1€pések konkrét megfogalmazasabol all.

A gyermek, tanul6 egyéni fejlesztésében részt vevo pedagogusnak, pedagéogusoknak évente legalabb
egyszer 0sszegezni, rogziteni kell a fejlesztés eredményét. Ez az értékelés lehetéséget nyujt arra,
hogy fejlesztésben részt vevd pedagdgus, pedagdgusok dsszegezzek tapasztalataikat, kontrollaljak
onmaguk munkdjat és a fejlesztési tervet. Az értékelésnek tartalmaznia kell a gyermek, a tanul6
minden egyes fejlesztési teriileten elért eredményeit és nehézségeit, a javaslatokat az Gijabb fejlesztési
terv elkészitésére vagy a meglévo kiegészitésére, modositasara.

5. A tanulok véleménvynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

1. A tanuldk véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

A tanul6 joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson:
e az oktatasi intézmény miitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésrdl,
e az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol,
e az iskola, mikodésérol.
A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitdsa sordn a hazirend, illetve egyéb belsd szabalyokban
foglaltakat.
A tanul6 a véleményét:
e Onalloan, sajat maga, illetve
e atanulok képviselete Utjan is elmondhatja.
A tanul6 képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:
- a diakonkormanyzat,
- szlilok kozossége,
- egy¢b iskolai k6zosség miikodése soran.
Az 6nall6 véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a miikddési rend;jiik szerint adnak teret.
A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:
- személyes megbeszélés,
- gyllésen, forumon val6 felszolalds, véleménykdziés,
- irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.
A pedagogusok és az intézményvezetdk feladata, hogy biztositsdk a tanulok véleménynyilvanitési
szabadsagat.
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2. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanul6 és a sziil6 joga, hogy tajékoztatast kapjon:
e aszemélyét, magatartasat, szorgalmat illetve
e atanulmanyait érint6 kérdésekrol.
A pedagogusok és az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a tanuldk ismerjék
meg a tajékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli tajékoztatas.
A tdjékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
e koOzoOsen, illetve
e cgyénileg.
A tanuldval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
az intézményvezeto,
a nevel6testiilet,
a szaktanar,
osztalyfonok,
napkozis neveld
oktato-neveld munkat végz6 pedagdgus.

6. A tanulok és a sziil6k rendszeres tajékoztatasa rendjének és formajanak részletes szabalvai

1. A tanuldkat az iskola egészének ¢éltérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis
tudnivalokrol
e aziskolaigazgatoja

- aziskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén legalabb kéthavonta,

- adidkkozgyllésen tanévenként legalabb egy alkalommal,

- afolyo6son elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan tajékoztatja,
e az osztalyfénokdk az osztalyfénoki orakon folyamatosan tdjékoztatjak.

2. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a neveldk folyamatosan
szdban ¢és a tajékoztato fiizeten (ellendrzé konyvon) keresztiil irasban, illetve elektronikus Uton is
tajékoztatjak.

3. A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéaval, neveldivel vagy a sziilok kozdsségeével.

4. A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e aziskola igazgatoja a sziilok kdzossége valasztmanyi tilésén minden félév elején,

e az osztalyfonokok az osztalyok sziildi értekezletein tajékoztatjak.
5. A sziildket a neveldk a tanuldk egyéni haladdsarol az aldbbi modon tajékoztatjak:
e szoban
- acsaladlatogatasokon,
- asziloi értekezleteken,
- anyilt tanitasi napokon,
- atanulo értékelésére dsszehivott megbeszéléseken,
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e irdsban a tijékoztatd flizetben (ellenérzé konyvben), valamint az elsd és masodik évfolyamon
a félévi ¢és elsOben tanév végi értékeld lapokon.
e az e-napld bevezetése miatt elektronikus uton e-ellenérzovel
6. A sziildi értekezletek idépontjait tanévenként az iskolai munkaterv tartalmazza.
7. A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosadgaval, neveldivel vagy a sziilok
kozosségével.

7. Osztalyozo vizsga, potvizsga
A vizsgék lebonyolitasara a pedagogiai programban meghatarozottak az iranyadok. A vizsgara adott
targybol a tanuld felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgéaztaté szaktanar a vizsga elott 2
honappal koteles kijelolni. A vizsgaanyag Osszedllitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyzokonyvek
kitoltése a szaktanar feladata. A magantanuldknak osztidlyozd vizsgat kell tenniiik, rajuk a fenti
szabalyok érvényesek.

8. A ovyerekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldkat a tanév elsé €s utolsé napjan / tanév kezdésekor, tanév végén / az osztalyfonokok, ill.
napkozis csoportvezetok munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasban részesitik, amelynek rogzitése a
naploban torténik.
Tovabbiakban munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdsban részesiti a tanuldkat sziikség szerint
munkakezdés el6tt, ( amit a naploban, a tananyag beirasanal regisztralni kell ) :
technika tanar,
szamitastechnika tanar,
testnevelést és sportfoglalkozast tartd neveld,
fizika, kémia kisérleteket végz0 tanar,
kirandulas el6tt, a kirandulast szervezd személy,
taborozas, lizemlatogatas elott az azt szervezo,

e sulyos baleset bekovetkezése utan a szaktanar, illetve osztalyfonok, napkozis csoportvezetd,
Az ismeretek elsajatitdsardl a tanuloknak feltett ellendrzd kérdésekkel kell meggydzddni.

A tanitasi id6 és a napkdzi idGtartama alatt az intézmény teriiletén kell tartdzkodnia egy - egy olyan
személynek, akit az elsdsegélynytjtasra kiképeztek. Alapvetd elsdsegély nyujtasi feladatokat az
intézmény oldja meg, stlyosabb esetekkel az tigyeletes orvoshoz fordul.

A nyolc napon tal gyogyulé sériilésekrol jegyzOkonyv késziil.

9. Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

A gyermek- és ifjisagvédelem feladata, hogy az iskola tevékenysége, miikodése biztositsa, hogy egyik
tanul6t se érje szdrmazasa, szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozéasa, vagy barmilyen mas
oknal fogva hatranyos megkiilonboztetés, sot segitse lekiizdeni azokat a hatranyokat, amelyeket csaladi
vagy vagyoni helyzetébdl egyébként kdvetkeznének.

A legfontosabb a tanulokat - a kornyezetiik, csaladjuk vagy barmely mas miatt - veszélyeztetd
korilmények felismerése, megeldzése, megsziintetése érdekében jelzéseket kiildeni a megfeleld
hatésaghoz.
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Mindezen feladatok megszervezése, iranyitasa az intézmény vezetdjének feladata. A feladat ellatasaval
egy gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg.

Iskolank minden pedagdégusanak kiemelt feladata a gyermekek jogainak védelme. Amennyiben arra
utalo jeleket tapasztalnak, hogy ezek nem érvényesiilnek, kotelességiik ezt jelenteni az intézmény
gyermek és ifjusdgvédelmi felelosének.

Az ¢ feladata, hogy a megfelelé intézkedéseket megtegye, jelezzen az illetékes szerveknek,
gondoskodjék a gyermeki jogok érvényesitésérél és a raszoruld gyermekek segitésérél. O tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével, és figyelemmel kiséri a problémas tanuldkat,
tajékoztatja kollégait a teenddkral.

10. A tanulok (gyermekek) jutalmazasanak elvei és formai

A tanulok jutalmazdasdanak elvei

Jutalom kiilonb6z6 szempontok figyelembevételével adhat6. Kiemelt szempontok:
e tanulményi eredmény,

szorgalom,

magatartas,

sportteljesitmény,

kulturalis tevékenység,

kozosségi tevékenység.

A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
e az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd tanulményi eredmény,
e akiilonbozo szintl tanulményi versenyen elért j6 eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhat6:
e az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd szorgalom.
A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:
e akovetendd, helyes, példamutaté kozosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
e az iskolan beliil kiemelked6 sport eredmény, illetve tevékenység,
e akiilonboz6 szintii sportversenyeken elért jo eredmény.

A kulturélis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:

e az iskolan beliil, illetve az iskoldhoz kapcsoldddan az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez hozzajarulo, példamutato, kiemelkedd, kulturdlis élet teriiletén elért eredmény,
illetve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:

e az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 kozdsségi tevékenység, valamint

e az iskoldn kiviil, de az iskola nevéhez kapcsolodéan annak jo hirnevét apold, noveld,
kiemelkedd kozosségi tevékenység.

A jutalmazaés torténhet:
e egyénileg, tanulonkét, illetve
e csoportosan, adott kdzosség, illetve osztaly szdmara.
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A tanulok jutalmazasanak fobb formai:
e szobeli dicséret,
e irasbeli dicséret.
A szdbeli dicséret valamely tanuloi kozosség elott, nyilvanosan torténik.
frasbeli dicséret: oklevél atadassal, és/vagy az iskolai tajékoztatoba, ellendrzdbe, illetve
bizonyitvanyba torténd bejegyzéssel torténik.
A szdbeli és irasbeli dicséret linnepélyes keretek kozott is adhato, ha arrdl a jutalmazo tgy dont.
A jutalmazésok fokozatai:
e szaktanari szobeli dicséret,
szaktanari irasbeli dicséret,
osztalyfonoki szobeli dicséret,
osztalyfonoki irdsbeli dicséret,
napkozis tanari szobeli dicséret,
napkozis tanari irasbeli dicséret,
nevelo6testiileti szobeli dicséret,
nevel6testiileti irasbeli dicséret,
igazgatoi szobeli dicséret,
e igazgatoi irasbeli dicséret.
Az irasbeli dicséret mellé jutalom is adhato.

11. A fegyelmi eljaras szabalvyai

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan megszegte, a
kozoktatasrol szolo 2011. CXC. torvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziilojét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be.

Egyezteto eljards
o C(¢lja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
létrehozasa.

e Ha a tényallds minden érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljards sordn fegyelmi
targyalas nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatarozat.
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi
jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatérozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi targyalds

Kotelez6 fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, ha
a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja.

Ha fegyelmi targyaldsra keriil sor, arra meg kell hivni a tanuldt, a sziildt, az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjét, mivel a fegyelmi iigyekben véleményezési jog illeti meg.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirandulas),
athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskoléba.

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

A fegyelmi targyalds menete

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.
Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
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e Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozd
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrél véleményt
nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete
alatt megilleti Oket.

e Meg kell hallgatni az intézményi diakdnkormanyzat véleményét a konkrét iigyrol.

e A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

e A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A
fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb 1d6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

e Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri.

e A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

e A fegyelmi hatirozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

o A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét is idejét, a
hatarozatot hoz¢ aléirdsat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.

o Azels6foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthato be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

12. Az elektronikus és elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvanvok
hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

1. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
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e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

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

2. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatika rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

3.Iskolankban elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljik a tanulok szoveges értékelését. A tanuldok adatait az érintett
osztalyfonok digitélis uton viszik be a rendszerbe.

Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis Gton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény pecsétjével €s az igazgatod
alairasaval kell hitelesiteni.

13. Az intézménvvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok, munkakori
leirasmintak

Intézményiinkben minden munkavallalo rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz610, feladataihoz
szabott munkakori leirassal.

Munkaszervezési okokbol az egyes feladatok munkakori leirasait kiilon készitjiik el, igy az uj feladat
megkezdésekor, illetve a feladat megsziinésekor nem kell minden egyes alkalommal modositani a
pedagogusok munkakori leirasat.

A névre sz0l6 munkakori leirdsok egységes szerkezete a kovetkezdket tartalmazza:

o alapadatok,

o a munkakor betdltésének kovetelményei,

o akovetelmények koziil amivel a munkakor betdltdje rendelkezik,
o fliggelmi viszonyok,

e helyettesités

o munkakori feladatok (kdznevelési torvény, SZMSZ alapjan),

o akozalkalmazottak altal gyakorolt jogkorok,

o akozalkalmazott feleldssége,

e utasitds a munkakori leirasba nem foglalt feladatok elvégzésére,
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o 74r6 rendelkezések.
a) Igazgato

e Felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hatdskorébe.

e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarto egyetértését, illetve
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

e A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

e A kozoktatési intézmény vezetdje az el6zé pontokban meghatarozott jogkdrét esetenként vagy
az Ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény madas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgatd feladatkorébe tartozik kiillondsen:

o anevelotestiilet vezetése,

o aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

o arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikdéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a Szilok Kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (k6zdsségekkel) valo egyiittmiikodés,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

o atantargyfelosztas és az orarend jovahagyasa,

o atankoOnyvellatds megszervezése.

b) Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes sajat feladatai felelds teljesitésével és testiileti munkajaval vesz részt az iskola
vezetésében.
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Feladatai kilondsen:

a nevel6-oktatd munka megszervezésében, iranyitasaban valo részvétel,

értekezletek tartasa, elokészitése,

szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa

a tanari ligyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellendrzése

helyettesitések szervezése a munkakozosségek €s a felsds napkozi/tanuldszoba munkajanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése (tovabbképzések, palyazatok),

¢év eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése,

didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas,

tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése,

gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok attekintése

kapcsolattartas a Sziil61 Kozosségével

részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében,
részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésére vonatkozo feladatok végrehajtdsanak
ellendrzésében.

Az igazgatot tavolléte esetén igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

C) Pedagogus

A pedagogus kotelességeit €s jogait a koznevelési torvény 62. §. és 63. §.-a tartalmazza. A pedagogus
a sajat neveld-oktatd munkdjat az iskola pedagdgiai programja, tanterve,valamint a szabalyzatok
keretein beliil 6nalldan és feleldsséggel végzi.

Feladatai kiilonGsen:

a tantargyi program elkészitése €s folyamatos gondozasa,

megbizas esetén gyakorlati pedagogusképzeési tevékenysegét egységes elvek alapjan legjobb
tudasa szerint, a modszerek szabad megvalasztasaval végzi,

részt vallal a nevel6testiilet Gjszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl, az iskolai
hagyomanyok apolasabdl és az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl;

szakmai ismereteit, tudasat 6n- és tovabbképzésekkel gyarapitja,

nevel6-oktatd munkajat sajat tantargyi programja alapjan onalldan és tervszeriien végzi, az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

a témazard dolgozatokat eldre jelzi, €s 6t munkanapon beliil kijavitja,

fogaddorat tart, és rendkiviili esetben azonnal értesiti a sziilot,

munkdjanak megkezdése elott 15 perccel (iigyelet elott S5 perccel) koteles a munkavégzés
helyén megjelenni,

a munkakorével jardé adminisztracios €és gazdasagi munkat elvégzi,

ha munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja megkezdeni, az
iskola igazgatdjat vagy az ligyeletes vezetot 7 ora 20 percig értesiti,

tanévi munkakozosségi feladatait teljesiti, illetve az iskolai feladatokbdl esetenként adodo
tevékenységeket elvégzi,
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az uj kolléga ismerje meg iskolank pedagogiai programjat, szabalyzatait, és arrdl fél éven
beliil adjon szdmot az iskola vezetdségének.

Dontési joga van tanulok értékelésében és szaktargyi osztalyzatainak megallapitasaban.

A nevel§-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatok:

a tantervi kovetelményeknek, a tanuldk eloképzettségének, a szakmai kozosségek és sziilok
véleményének figyelembevételével a taneszkdzok és az eljarasok, modszerek megvalasztasa,
az éves munka megtervezése (tantargyi program, foglalkozasi terv),

a tanulok felkésziiltségének €¢s munkainak folyamatos ellendrzése, értékelése,
tehetséggondozas ¢és felzarkdztatas,

szaktantermek gondozasa, taneszkoz- és szertarfejlesztés,

a tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése, személyiségiik fejlesztésének segitése,

a sziilok tényszerl tajékoztatasa az iskolai és az egyéni fogadoorakon, sziildi értekezleteken,
osztalyfonokoknek csalddlatogatdsokon,

kulturdlis és sportrendezvények, kozhaszni munkak, kiranduldsok szervezésében,
lebonyolitasaban részvétel,

reggeli, déli és orakozi sziineti ligyelet,

tanulok feliigyelete és kisérése (orvosi vizsgalat, Giszas, mozi, szinhaz, versenyek, tanulmanyi
kirandulasok, stb.),

az el6irt adminisztracid végzése (napld, anyakodnyv, bizonyitvany, tovabbtanulési lapok, stb.),
szlinidei programok, taborok szervezése, vezetése.

d) Munkakozosség vezeto

munkakdzosségi program €s beszamold Osszeallitdsa

a munkakozosségen beliili munkamegosztas megszervezése, helyettesitések beosztasa
tantargyfelosztas elokészitése

tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordindlasa

a munkako6zosség tagjainak latogatasa

az iskola vezetdinek ¢és a munkak6zosség tagjainak kdlesonds informaldsa

Dontési joga van:

a terililetéhez tartoz6 tantargyi programok ¢€s a tandran kiviili programok jovahagyasaban
mas munkakozosségekkel, kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartas modjaban

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

a munkak6zosség tagjainak mindsitésében
a pedagdgus allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban
a szakteriilete fejlesztésében, taneszkdzok beszerzésében

Javaslatot tehet a munkakozosséget érintd valamennyi kérdésben, a tagok kitilintetésére, jutalmazasara.
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e) Osztalyfonok Az osztalyanak felelés vezetdje, megbizasarol az igazgatd gondoskodik.
Feladatai:

e az osztalyfonoki tanmenet készitése, az abban foglaltak megvalositasa,

e az osztidly tanuldinak megismerése alapjan egyéni ¢s kozoOsségi fejlodésiik biztositasa,
ontevékenységiik fejlesztése,

e az osztaly fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtas megszervezése,

e az osztalyban tanitd pedagoégusokkal, a sziiloi kozosséggel, a gyermekvédelmi feleldssel,
szabadidd-szervezdvel €s a didkonkormanyzattal valo egylittmiikodés kialakitasa,

e asziildi értekezleten, fogadodrakon tapasztaltakrol beszamol az iskola vezetdségének,

o képviseli az iskolai tevékenységgel kapcsolatos tobbségi tanuloi véleményeket;

e minden tanév majus koOzepéig Osszegyljti a tanulok altal valasztott kovetkezd tanévi
foglalkozasokra valo jelentkezéseket (napkozi, tanuldszoba, tanoran kiviili foglalkozasok, stb.).

e atanuldk évi maximum 1-3 napos mulasztasanak igazolasarol,
e atanulok teljesitményének osztalyfonoki dicsérettel, elmarasztaldssal valo értékelésérol.

Véleményez, javasol:
e minden olyan kérdésben, mely az osztalyaban 1év6 tanuldkat érinti.
f) Napkozis neveld
A napkozis/tanuldszobai neveld a napkozis/tanuldszobai csoport felelds vezetdje.
Feladatai:

a csoport fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtads megszervezése,

a napkdzis/tanuloszobai foglalkozasok szakszer(i és tervszerli vezetése,

a csoporttagok egyéni és kozosségi fejlddésének biztositasa, Ontevékenységiik fejlesztése,
a tanulasi technikak kialakitasa és folyamatos fejlesztése,

az érintett pedagogusokkal €s sziilokkel valod egytittmitkddes kialakitasa.

Véleményez, javasol a csoportjaba tartozo tanulokat érinté valamennyi kérdésben.
g) Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelos
Gondoskodik a gyermeki/tanuléi jogok érvényesitésérdl €s a raszoruld gyermekek segitésérol.

Feladatai:
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Dont:

a tanulok ¢és sziilok tdjékoztatdsa a gyermekvédelemmel Osszefiiggd kérdések megoldasanak
modjarol, az ilyen feladatot ellatd intézmények elérhetdségérol,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével,

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1évd tanulok folyamatos figyelemmel kisérése ¢€s
segitése (csaladlatogatas, esetmegbeszélés),

részt vesz az iskola egészségnevelési és kabitoszer-ellenes programjanak kidolgozaséaban,
végrehajtasaban,

veszélyeztetd tényezOok esetében kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot.

a rendszeres vagy rendkiviili = gyermekvédelmi  tdmogatds  megallapitasanak
kezdeményezésérdl,
az osztalyfonokokkel és a diakonkormanyzat vezetdivel kdzosen tamogatasok odaitélésérol.

h) Didkonkormdnyzatot segité pedagégus

Segiti az iskola didkvezetdinek munkajat. Osszekdté szerepet tolt be az iskola- és didkvezetSk

kozott.

Feladatai:

gondoskodik a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatanak végrehajtasarol

részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozdé rendezvények eldkészitésében,
szervezésében,

gondoskodik a didktagozat tevékenységének dokumentalasarol,

gondoskodik a didkokat érintd belsd palyazatok kiirasarol, elbiralasardl és teljesitésérol,
egylttmikodik az osztalyfonokokkel, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldssel.

|) Iskolatitkar

Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért.

Ezen belul:

az ligyiratkezelést, az iktatdst mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi dnalldan és
teljes feleldsséggel,

lebonyolitja az intézmény levelezését,

a beérkezett leveleket az igazgatd utasitdsa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds
feladatokat nyilvantartja,

az ligyvitelhez és az iskolaban folydé munkdhoz sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat
biztositja, nyilvantartja,

elvégzi a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcesolatos teenddket,

vezeti a tanuloi nyilvantartast,

62



végzi az 1. osztalyos tanuldk beirdsat, kozremiikddik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos adminisztracioban,

felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos Orzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését intézi,
vezeti a taniligyi €és egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek jegyzokonyveit,

a szlilok és pedagogusok hivatalos iskolai tigyeiben kozremuikodik,

lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddket,

igény esetén iskolalatogatasi igazolast allit ki,

az iskolaban tortént tanuloi baleseteket jegyzOkonyvezi,

a pedagogus igazolvanyokat megrendeli, nyilvantartja,

részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést az igazgato utasitasa alapjan
végzi,

nyilvantartja a dolgozok szabadsagat,

intézi a kedvezményes utazasra jogositd igazolasok kiadasat,

ellatja a gépelési feladatokat.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belso €letérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli. Munkakorébe nem tartozdé munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Kiilon munkat csak az igazgat6 tudtaval vallalhat Gigy, hogy az iskolai munkét ne hatraltassa.

Szabadsagra szorgalmi idében csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét -
legalabb egy héttel a jelzett idopont eldtt - sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a
munkaltaté hatdrozza meg.

j) Takarito

Felelds az iskola tisztasagaért, higiénés feltételek megteremtéséért.

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4llando
tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edények rendszeres
uiritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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e a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak.

14. A tankonyvrendelés szabalvai

Az orszagos ¢és iskolai szintli tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:
* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

(a tovabbiakban: kdznevelési torvény)

* A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény

(a tovabbiakban: tankonyvtérvény)

* A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

(a tovabbiakban: tankonyvrendelet)

Az iskolank helyi tantervét az allam altal kozpontilag szabalyozott tantervek alapjan alakitotta ki,
sajat igényeink érvényesitésével, majd ehhez vélasztunk a tankonyvkiadok altal kinalt és a
hivatalos tankonyvjegyzéken talalhaté kiadvanyokbol tankonyvet.

Ingyenes tankonyv

A 2013/2014. tanévtél kezdddden megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrél, hogy 2013.
szeptember 1-jét6l az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast
elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott minden tanul6é szamara,
ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani.

E mellett az dllam a tankdnyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja raszorultsagi
alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal még nem érintett
évfolyamokon, tehat az altalanos iskoldk kifutd évfolyamain (2013. szeptember 1-jét6l a 2-8.
évfolyamokon, ezt kovetden minden évben eggyel csokkend évfolyamon). Az iskola — a korabbi
évekhez hasonldoan, de mddosult idépontban - minden évben tdjékoztatja a sziiléket és felméri,
hogy hany tanuld esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti téritésmentes
tankonyveket, illetve a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A sziilék az ingyenes tankonyvre vonatkoz6 igényliket a tankonyvrendelet 5. mellékletében
meghatarozott igényl6lapon nyujthatjak be az iskolanak. A belépd évfolyamok ¢€s tanuldk esetén
az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalmaval kell biztositani a sziilok szamara. A normativ
kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz tovabbra is sziikséges a megfeleld okiratok
bemutatasa (csaladi potlék folydsitdsardl szold igazolds, szakorvosi igazolds, onkormanyzati
hatarozat, stb.).
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Az éllam vérhatoan véltozatlanul tanulonként 12.000 Ft hozzajarulast biztosit a fenntartoknak az
ingyenes tankonyvvel jaro torvényi kotelezettségek ellatasdra. Az ingyenes tankonyvellatas
biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van. Az iskolatdl torténd tankonyvkolesonzéssel,
hasznalt tankonyvek biztositdsaval rendelkezésre bocsathatja a tankdnyveket az intézmény az arra
jogosultak szdmara. A tdmogatas hatékony hasznositdsa érdekében legfontosabbak a konyvtari
beszerzések és az ingyenes tankonyvellatdsnak a konyvtari alloméanybol kdlcsonzés utjan torténd
biztositasa.

A korabbi évek gyakorlatanak megfelelden az iskola olyan ardsszetételli tankonyvesomagot rendel
az egyes ¢évfolyamok szadmara, hogy feltétleniil biztositani tudja az ingyenes tankonyvellatasra
jogosultak szdmara a tankdnyvet. Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak esetében a sziiloktol
semmilyen pénzbeli — kiegészito - hozzajarulas nem kovetelheto.

Ingyenes tankonyv raszorultsagi alapon

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. Torvény 8. § (4) bekezdésében meghatarozott
tanulok a tankonyveket téritésmentesen kapjak meg az iskolatol.

A hivatkozott jogszabaly szerint az iskolatél torténd tankonyv-kdlcsonzés, napkoziben,
tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa minden
olyan tanul6 részére, aki

a) tartosan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eloforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartosan és sulyosan akadalyozott
(pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar),
d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban é€l,

) nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankonyveket ingyenesen kell biztositani.

A gyermekvédelmi gondoskoddsban részesiilé — neveldsziilonél, gyermekotthonba, vagy mas
bentlakdsos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatéallyal elhelyezett, dtmeneti vagy tartds
nevelésbe vett tanuld utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

* A jogosultsagot igazold dokumentumokat a sziilonek csatolni kell a kérelemhez, az iskola

nyilvantartdsra kotelezett, a dokumentumok taroldsét, kezelését, a személyi jogokra vonatkozo
eldirasok betartasaval kell végezni.

+ Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvjegyzéket, a sziildi szervezet és a
diakonkormanyzat is megismerje €és véleményezze.
* A tankdnyvrendelést a pedagdgusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet 0sszeallitani.

* A pedagogus az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai munkak6zosség
véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala kivant tankonyvet.
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* Az intézményvezetd a pedagdgusok igényei alapjan dsszedllitott tankdnyvrendelési tervezetrdl
véleményt kér a szakmai munkakoézosségektol, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyv
felvételéhez pedig az egyetértésiiket kéri meg. Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést
folytatnak le az érintett pedagdgussal.

* A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd a szakmailag egyeztetett tervezetrol szerzi be a
szliléi szervezet véleményét, illetve a tankdnyvjegyzékben szerepld konyv felvételéhez az
egyetértést. Eszrevétel esetén a szakmai munkakozosség bevonasaval érdemi targyalasokat
folytatnak, s csak ezt kovetden torténik a tankdnyvrendelés véglegesitése.

* A tankonyvrendelés elkészitésében kozremiikoddknek figyelemmel kell lenniiik a jogszabalyi
hataridok megtartasara, ezért az litemezé€s szerinti feladatokat hataridore el kell végezni.

A tartés haszndlatra késziilt tankonyvet tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokaba adni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az ezzel kapcsolatos
kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

* Az iskolai tankOnyvvasarlashoz nyujtott fenntartéi tamogatdsbol elsdsorban a normativ
kedvezményeket kell biztositani. A fennmarado 6sszegbdl az iskolai konyvtar részére tankkonyv,
ajanlott és kotelezo olvasmany, digitalis tananyag, oktatasi program szerezheto be.

» Az iskolai tankonyvrendelést az iskola jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban megkiildi a kdznevelés informéciods rendszerének. A Konyvtarellatdé gondoskodik a
tankonyvellatasrol.

Tartos tankonyv

A koznevelési torvénnyel, a tantervi reformmal €s az 0j tankonyvek kifejlesztésével 6sszhangban
iskolank fontosnak tartja, hogy kiterjessze, altaldnossd tegye a tartdés tankonyvek iskolai
hasznalatat. Az ingyenes hasznalatra atadott tartds tankonyvek jelentdsen enyhithetik a

gyermeket neveld csaladok és a koltségvetés terheit.

Az iskola koteles tartds tankonyvet rendelni adott tantargybol (a matematika miiveltségtertilet
kivételével), ha ilyen eléfordul a tankdnyvjegyzéken. Ezt eldszor a 2013/2014. tanévi
tankonyvrendelés sordn kell alkalmazni az altalanos iskolak els6 évfolyamai vonatkozasdban, majd
azt kovetden tanévenként felmend rendszerben.

A 29. § (4) bekezdés alapjan az allam altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az igazgatonak
az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznalhato
munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

Az 4llami tankOnyvterjesztés hatasa iskolankra

A tankdnyvtorvény 2011 novemberében tortént modositasa 1étrehozta és a 2013/2014-es tanévtol
kezdédden bevezeti az dllami tankdnyvforgalmazas j rendszerét. Az orszagos tankonyvellatast az
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allam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato)
keresztiil 1atja el.

A Konyvtarellatod elsd 1épésként tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolakkal a tankonyvrendelet
10. mell€klete alapjan azzal, hogy az allami intézményfenntartd kozpont fenntartasaban mikodo
iskoldk esetében a tankdnyvellatds minden fazisaban a Kozpont jovahagyasaval és ellendrzésével
torténik az iskoldkkal valo kapcsolattartas, igy a szerz6déskotés és a tankonyvrendelés is.

A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétol kezdve az iskola elsdsorban a
Konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informdciés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtarellato a tankonyvellatasi megallapodasok aldirasat kovetden jelszot kiild az iskolaknak,
amivel beléphetnek a Konyvtarellatd elektronikus feliiletére (http://kello.hu) és elkezdhetik a
tankonyvek megrendelését.

A tankOnyvtorvény €s a tankonyvrendelet 0 szabalyozasa alapjan modosult a tankdnyvrendelés
hatarideje: a 26. § (1) bekezdés szerint a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,
a tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje junius 15-e, a potrendelés hatarideje szeptember 5-e.
A korédbbi évek gyakorlatatol eltérden a tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato
legteljesebb korben kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az
érintett tanulok (ha ismertek) €s a tanuldkat esetlegesen megilletd tAmogatasok feltiintetésével.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szamara nem rendel
tankonyvet, az okok megjeldlésével. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy
kiilonosen az osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A mddosités és a potrendelés soran csak
a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszdmat lehet modositani, ennek mértéke az
eredeti rendeléstél maximum tiz szazalékban térhet el.

Osszefoglalva: a Nemzeti alaptanterv és az Uj kerettantervek felmend rendszerii bevezetésével
érintett évfolyamokra 2013. majus 15-¢ig, a kifutd évfolyamokra viszont csak 2013. marcius végeéig
lehet tankdnyvrendelést leadni.

A tankonyvrendelet 27. § (6) bekezdése szerint az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv
felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz csak olyan
tankonyvet rendelhet, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa az 0j kerettantervek alapjan tortént.
Abban az esetben, ha adott tantargyhoz nem adtak ki 0j kerettantervet, vagy az 0j kerettantervhez
nem szerepel tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek koziil valaszthat.

Az iskola a Konyvtarellatd rendszerében leadott rendelését kovetden — e rendszeren beliil -
Osszesitett adatokat kiild a kozoktatds informacids rendszerének (KIR) a megrendelésrél. A
rendelés folyaman a tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatdé Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja. A kiado a Konyvtarellatotél kapott megrendeléseket a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amirdl a Konyvtarellato a rendelést lead6 intézményeket és fenntartoikat értesiti.
Az iskola tehat mar nem allnak k6zvetlen kapcsolatban a kiadokkal.

Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok
Az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitdsa a jovében is az iskola feladata és

feleldssége marad. A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankonyvrendelés
elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola igazgatoja
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megnevezi a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kertild
munka ellenértéke elismerésének elveit.

Iskolai tankonyvfelelds feladatai

Atveszi a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre, majd részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban: tobbek kozott a
Konyvtarellato altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban €s a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsol6do
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Mellékletek
1. melléklet

Konvvtari SZMSZ

1.4z iskolai kényviar fenntartdsa, iranyitasa, miikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Torokkoppanyi Altalanos Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatanak

1.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, alapdokumentumok:
-2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164.§, 165. §, 166. §,
167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVIL. térvény
modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

-a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyv
tdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény

-3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

-1997. ¢évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivelddésrol

-22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targy miniszteri rendeletek
modositasarol

- Neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program

- Nemzeti alaptanterv

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar milkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

e) van szakképzett konyvtaros tanar

1.3. Az intézmény és konyvtar adatai:

69



Intézmény neve: Torokkoppanyi Altalanos Iskola

OM azonosito: 034138

Cime: 7285 Torokkoppéany Petdfi u.1.

Telefon: 06 84 377 714

Fax: 06 84 377 714

E-mail: iskola@koppany.sulinet.hu

Konyvtar neve: Torokkoppanyi Altaldnos Iskola Konyvtéara
Cime: 7285 Torokkoppany Petofi u.1.

1.4. A fenntart6 és a mikodtetd adatai:

Fenntart6 intézmény: Siofoki Tankeriileti K6zpont
Cim: 8600 Siofok, Szépvolgyi u.2.
E-mail:andrea.kispal@klik.gov.hu
Adodszam:15799658-2-41

Miikodtetd és iranyitd intézmény neve: Torokkoppanyi Altaldnos Iskola
OM azonositod: 034138

Cime: 7285 Torokkoppany Petofi u.1.

Telefon: 06 84 377 714

Fax: 06 84 377 714

E-mail: iskola@koppany.sulinet.hu

1.5. A szakmai feliigyeletet az intézményfenntarté altal megbizott szerv végzi.

1.6. .Az iskolai konyvtar alapitdsa, jogelddje:
Jogelodok: Torokkoppanyi Altalanos Iskola Konyvtara
Alapitas datuma: 1948

1.7. A konyvtar bélyegzdje:
Bélyegz6 leirasa: 20 mm x 40 mm méretii,ovalis alaku.
Felirata: Altalanos Iskola Konyvtara-Torokkoppany

1.8. Gazdalkodas:

ASiofoki Tankeriileti Kozpont intézményi koltségvetése alapjan gazdalkodunk. Mas egyéb
forraslehetdségek ritkan adodnak, de palyazati Giton sikeriilhet az allomany bdvitésére anyagi segitséget
szerezni.

1.9. A konyvtarnak az intézményi szervezetben elfoglalt és fizikalis helyének leirasa:

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld-oktatd munkdjahoz, a tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését €s hasznalatat, a
konyv-és konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

A szolgaltatas két szintéren valosul meg. A szabadpolcos allomany, a gylijtemény nagyobb része a
Hangyahédzban van elhelyezve.(Torokkoppany, Kossuth u.68.)Az olvasoterem 48 négyzetméter és a
kozseégi konyvtarral k6zos hasznalatd, de az iskolai gylijtemény elkiiloniil a kozségi gylijteménytdl. Az
allomany kisebbik része a Torokkoppanyi Altalinos Iskola tantermeiben és tanari szobajiban
talalhato.( Torokkoppany, Pet6fi u.1.)

1.10. A konyvtaros statusz:
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Intézménylink 1étszdma alapjan 1 {6 tanito-konyvtaros végzettségli pedagdgus latja el a konyvtarosi
feladatokat.

2. Az iskolai konyvtarunk mitkddésének és igénybevételének szabalyai
( a konyvtarhasznalati szabalyzat része)

2.1. A nevel6-oktato tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idon kiviil:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra éplilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasanak idopontjat a kdnyvtaros tanarral torténd egyeztetés soran kell
meghatarozni.

2.2. A konyvtarhasznalok kore:
A konyvtar szolgaltatasait a Torokkoppanyi Altalanos Iskola tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe.

2.3. A konyvtarhasznalat feltételei:

A konyvtarhaszndlat ingyenes. A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathato.

A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést. A konyvtarban a tanuldk csak
a konyvtaros illetve tanar jelenlétében tartézkodhatnak.

Konyvtari 6rdk szervezése lehetséges a konyvtaros tavollétében. Ilyenkor az orat tartd pedagogus felel
a konyvtar rendjéért.

2.4. Nyitvatartas:

A nyitva tartas tanévenként valtozik, a konyvtaros tanar és a tanulok orarendjétdl fiiggden. Altalaban
a konyvtar hetente kétszer 2 6rdban van nyitva, altaldban a kora délutani orak a legmegfeleldbbek.
Igény szerint mas idOpontot is lehet egyeztetni a konyvtarossal.

2.5. Szakmai és anyagi feleldsség vallalasa:

A megbizott pedagogus felelds a konyvtar miikodtetéséért és teljes szakmai feleldsséggel végzi az
iskolai konyvtar dllomanyalakitasat és az egyéb konyvtari munkaval kapcsolatos feladatokat.

Az olvaso anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 kételes ugyanazon miivel potolni, vagy értékét
a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni.

A téritési 6sszeg mindig az adott idészak forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanazon

dokumentum egy kifogastalan példanyaval potolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni, akkor a napi
érvényes aron kell a kart megtéritenie.

2.6. A szabalyszeri miikodés leirasa:
A konyvtar hasznalati szabalyzatot az SZMSZ 6.2. mellékletében részletezziik.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai
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3.1. A gyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme:
Az iskolai konyvtari gyljtemény fejlesztését mindig az iskola pedagdgiai programjara alapozva
végezziik, és a gylijtemény kezelésére vonatkozo szabalyokat a 6.1. mellékletben irtuk le.

3.1.1. Gyljteménylink részei:

Gytljteményliink részei: kézi- és segédkonyvek, hazi-és ajanlott olvasméanyok, munkaltatoé eszkozként
hasznalatos miivek, tananyagot kiegészitd ismeretkozld €s szépirodalmi miivek, tartds tankonyvek,
audiovizualis eszkozok.

3.1.2. Gylijteménylink gyarapitasanak forrasai:
A gyarapitas forrasai: konyvesboltok,tankonyvkiadok, konyvterjesztok, ajandék.

3.1.3. Az 4llomany nyilvéantartisa és annak szabalyai:

A nyilvantartas leltarkdnyvben torténik. Minden kiadvany leltari szamot kap, emellett ir6jat, cimét,
értekét, a beszerzés modjat tiintetjiik fel. A leltari allomédnyba vett kiadvanyok 1. és 17. oldalédra a
konyvtar pecsétje keriil. Az AV eszkdzokre alkoholos filccel kertil ra a leltari szam.

3.1.4. Allomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele és annak

szabalyai (I1d. 6.3 mellékletben)

A szépirodalmi miivek magyar- és vilagirodalom szerint vannak csoportositva.

Az ismeretk6zl6 miivek témak szerint helyezkednek el. Kiilon polcon talalhatok a hazi olvasmanyok,
a mesék és a versek, a pedagdgusok munkadjat segitd szakmodszertani miivek.

A kézikonyvek és egyéb a szaktantdrgyak tanuldsahoz sziikséges kiadvanyok a szaktantermekben
illetve az iskola tanari szobajaban helyezkednek el.

Nincs lehetdség a hanglemezek, vided-¢és hangkazettdk konyvtarban vald elhelyezésére.

A kézikonyveket, lexikonokat, szotarakat, videofilmeket, hangkazettdkat, hanglemezeket a didkok csak
a tanarok feliigyeletével hasznalhatjak az iskolai munkéaban, ezek nem kdlcsondzhetok.

3.1.5. Allomanyunk védelme, gondozasa:
(1d. 6.1 mellékletben)

3.2. A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai a helyi tanterv alapjan:

A konyvtarhasznalatot elsé osztalytol tanitjuk, fokozatosan bdvitve a tudnivalokat. Als6 tagozaton a
magyar nyelv tantargy keretein beliil tervezziik a konyvtarhasznalati orékat, fols6 tagozaton emellett
az informatika tantargy oraiba is beépiilnek az ezzel kapcsolatos tevékenységek és tudnivalok. A tanités
témajat a fenti tantargyak tantervei tartalmazzak, a tanitds modjait, modszereit és formait az adott
tantargyat tanité pedagogus 6nalloan hatarozhatja meg.

3.3. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés:

Az Ujonnan beiratkozott tanuldk elsd latogatasat a konyvtarba igyeksziink minél ¢€lvezetesebbre
tervezni, ezzel is megalapozva a tovabbi kedvet a konyvtarlatogatashoz. A korosztalyhoz megfeleld
irodalmat tanéran és azon kiviil is népszertsitjilk a gyerekek korében. Vetélkeddket szerveziink a
tananyaggal kapcsolatosan €s mas témakban is. Feladatként kutatomunkakat adunk, melyek
elvégzéséhez a konyvtar allomanyanak hasznélatara van sziikség.

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai:
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(1d. a 6.4 mellékletben)

4. A kotelezd iskolai konyvidri szolgaltatdasok

4.1. Az iskolai konyvtar nyitva tartdsanak biztositasa:

A konyvtar rendszeres nyitva tartasa biztositott, de mivel a konyvtarosi munkat végzo pedagdgus €s a
tanulok idébeosztasa nehezen egyeztethetd 0ssze, ezért a konyvtari nyitvatartas csak heti négy orat tesz
ki, és a tanulok ¢és a konyvtaros munkarendje alapjan tanévenként valtozik.

4.2. A konyvtarhaszndlat szabdlyai:

A konyvtarhasznalat szabalyait minden konyvtarhasznald szamara hozzatérhetové kell tenni, ezért az
a hézirend része is. Ezenkiviil kifiiggesztjiik az iskoldban és a Hangyahazban is. A sziiléket sziil6i
értekezleten kell értesiteni a szabalyokrol. Ezzel egyiitt tudatositani kell az érintettek felelosségi korét
is. A tudomasulvételrdl irasban nyilatkozni kell.

4.3. T4jékoztatas a gylijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban:

Uj kiadvanyok érkezésérdl az iskolai falinjsagon lehet tdjékozodni. A konyvtaros mindennap elérhetd,
nem csak a nyitvatartasi idoben, ezért barmikor képes a tajékoztatasra az allomannyal kapcsolatban
vagy segit a kiadvanyok megkeresésében.

4.4. T4jékoztatéds a szolgaltatasokrol:
A szolgaltatasok listdjat a faliujsagra és a konyvtarhelyiségben is kifliggesztjiik.

4.5. Helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idoben:
A kézikonyveket helyben hasznalattal lehet megtekinteni a konyvtéaros feliigyeletével.

4.6. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése:

A Hangyahézban elhelyezett dokumentumok kolcsonzéseirdl nyilvantartas késziil: kdlesonzési flizetbe
keriil a kolcs6nzd neve, osztilya vagy beosztasa, a kdlcsonzés és visszakeriilés ideje. Az iskolaban
elhelyezett kiadvanyokért a szaktanarok a feleldsek.

A tankdnyveken kiviil egyszerre az alsésoknak kettd, a felsdsoknek harom konyv

kolcsonozhetd. Esetenként ettél a szabalytdl (kotelezd olvasmany, verseny, kiseléadas stb.)
eltekintiink.

A kolcsonzési 1d6 3 hét, amit sziikség esetén kétszer meg lehet hosszabbitani, ha a konyvet idékézben
mas olvaso nem kérte.

Rongalas eléfordulasa esetén a tanuld a kolesonzésbol kizarhato.

A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval, ha azt a megfeleld nyilvantartasba bejegyezte, vihetd el,
hozhato vissza barmilyen dokumentum.

4.7. A konyvtarhasznalat, informaciokeresés €s —feldolgozas tanitasanak biztositasa:

A konyvtarban a polcokon elhelyezett témakor tablak és a betiirend alapjan lehet tdjékozodni. A
konyvtaros a katalogus segitségével tud tajékoztatast adni. Az informéaciok feldolgozasanak modszereit
a szaktanarok ismertetik a tanordkon. A konyvtari 6rakon, majd az 6nallo konyvtarhasznalat soran a
konyvtaros segit a modszerek gyakorlati alkalmazéasaban.

4.8. Az 6nallo ismeretszerzés és a tanulas tanitdsanak segitése:

73



A modszereket a szaktanarok ismertetik a tandrdkon, a konyvtiros segit azok gyakorlati
alkalmazasaban. A konyvtari munka segiti az iskola helyi tantervében szerepld informatika és magyar
muveltségteriileten megfogalmazott tartalmak elsajatitasat, az ¢évfolyamokra megfogalmazott
kovetelmények teljesitését.

4.9. Olvasastejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek biztositasa:

A konyvtaros feladata figyelemmel kisérni a konyvtarral, az olvas6va neveléssel kapcsolatos és egyéb
kulturalis fejlodést eldsegité palydzatokat, a versenyfelhivasokat, melyek az olvasasfejlesztést
szolgaljak. T4jékoztatnia kell az érintetteket, majd segiteni azok felkésziilését, munkdjat. Tovabba
torekednie kell arra, hogy felkeltse és fenntartsa a tanuldk érdeklddését az olvasas irant.

5. A kiegészito iskolai konyviari szolgaltatasok

5.1. Fénymasolasi lehetdséget a tanari szobaban tudunk biztositani.
5.2. Informatikai szolgaltatdsokat egy szamitogépen tudunk biztositani az olvasdteremben.
5.3. Szolgaltataskozvetités:

5.3.1. Mas konyvtarral:
Kozvetlen munkakapcsolatban vagyunk és egyiittmiikodiink a helyi kdzségi konyvtarral.

5.3.2. Kézremiikddés adatok és dokumentumok cseréjében:
Ha igény mertil fel, a konyvtar rendelkezésre bocsatja vagy beszerzi a dokumentumokat vagy adatokat
a megfeleld helyrol.

5.3.3. Kozremiikodés rendezvények szervezésében:
A konyvtar partner minden, az iskola és a tanulok szamara hasznos tevékenység lebonyolitasaban.

5.4. Részvétel a tankonyvrendelés, €s ellatas szervezésében, a kotelezd tankdnyvtari

feladatokon kiviil:

A konyvtaros minden tankonyvekkel kapcsolatos feladat elvégzésében segiti a tankonyvfelelds
munkdjat. Kozremiikodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros tanar a kovetkezo

feladatokat latja el: eldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, kozremikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében, koveti az ingyenes
tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértekét, lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév
kozben jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara. Az
iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

5.5. Olvasaspedagodgia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
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5.5.1 A konyvtaros segit rendezvények elokészitésében a konyvtar eszkozeivel, vagy helyszinként is
hasznalhat6 a konyvtar helyisége.

5.5.2 A kdnyvtaros versenyek, vetélkedok szervezését, tartasat is elvallalhatja.

5.6. A konyvtar segit a szabadidé helyes eltdltésében, pl. filmvetités, kézmiives foglalkozasok
szervezésével vagy csak a helyszin biztositasaval, tarsasjatékok hasznalatanak megtanitasaval,a
kozosségi térben egyéb foglalkozéasok lebonyolitasaval.

5.7. Az iskolai élet tAmogatasa:

A konyvtar minden olyan iskolai tevékenységben részt vallal, mely lényegébdl fakad: segit a
tanulmanyi kirandulés szervezésében, informaciogyiijtd munkaban, nevelési témakhoz kapcsolodas
irodalom ajanléasaval, el6adas szervezésével, stb.

6. Az iskolai konyvtari szervezeti és mitkodesi szabalyzat mellékletei

6.1.melléklet
Gyltijtokori szabalyzat

A konyvtar gyijtokorét a hatdlyos jogszabalyok mellett alapvetéen meghatirozza a pedagdgiai
program, a helyi tanterv.

Gyljtokor a konyvtar funkciodja szerint:
A/ F6 gytijtokor
A konyvtar alapfunkciojabol adodoan gytjtjiik:
o akézi-¢és segédkonyveket,
e ahazi-és ajanlott olvasmanyokat,
e a munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket,
e atananyagot kiegészitd ismeretk6zl6 €s szépirodalmi miiveket.
e atartés tankdnyveket.
B/ Mellék gytijtokor
e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nydjté dokumentumok
e A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztositd miivek
e A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés kiséri
e Szépirodalom: a tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek
C/ Az iskolai konyvtar gylijtékore formai oldalrol
e irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, tankonyv)
e AV dokumentumok: hangkazetta, lemez,videokazetta, DVD lemez, oktatd csomag,
szamitogépprogram
D/ A gylijtés szintje és mélysége
Kiemelten fejlesztjiik a kézi-€és segédkonyvtarat, a nyelvoktatast. Nem gyiijtiink
olyan dokumentumokat, amelyeknek olvasasa karos a tanulok személyisége
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fejléddésére, nem életkoruknak megfeleld.
E/ Egyes allomanycsoportok gytiijtési szintje és mélysége: Az iskolai konyvtar gyiijtokore alapszinten
az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével gylijtenddk a helyi tantervben meghatéarozott
hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként hasznélatos miivek. Kiemelten, de nem
teljesség igényével gylijti a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodo szépirodalmat, ismeretkdzl6 irodalmat.
F/ A gyarapitas forrasai:

e kdnyvesboltok

e tankonyvkiadok

e Kkonyvterjesztok

e ajandék

Allomanyba vétel: A tartés meg6rzésre szant dokumentumokat 5 napon beliil allomanyba kell venni.

Allomanyapasztis: 3 évente legalabb egy alkalommal torténik a feleslegessé valt konyvek
allomanybdl torténd kivonasa. Az dllomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt térolhetd:

1. tervszer(i alloméany apasztas

2. hiany

3. természetes elhasznalodas

Az allomany védelme

a) Az allomany jogi védelme: Allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott karért. A
tanulok és a dolgozok tanulo-, ill. munkaviszonyat csak esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

Amennyiben mulasztas torténik, a kilépést intéz6 személyt terheli a feleldsség. A letéti allomanyokért
az atvevd szaktanar anyagilag is felelds.

b) Az allomany fizikai védelme: A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol, ligyeliink a tisztasagra.

A konyvtari allomany elhelyezése:

A konyvtari allomany fizikailag két helyszinen van elhelyezve: egyrészt a konyvtarhelyiség a
torokkoppanyi Hangyahéaz épiiletében, masrészt az 4ltalanos iskola tantermeiben és a tandri
szobdjaban. A konyvtarszoba dokumentumair6l €s kolcsonzéseirdl kiilon nyilvantartas késziil:
kolesonzési fiizetbe keriil a kolesonzd neve, osztalya, a kdlesonzés és visszakeriilés ideje.
Konyvtarunk alloméanyanak egységei a kovetkezok:

1. A szépirodalmi miivek magyar- és vilagirodalom szerint vannak csoportositva

2. Az ismeretk6z16 miivek témak szerint helyezkednek el.

3. Kiilon polcon talalhatok a hazi olvasméanyok, a mesék és a versek, a pedagogusok

munkajat segitd szakmodszertani miivek. Sajnos nincs lehet6ség a hanglemezek, vided-és
hangkazettdk konyvtarban vald elhelyezésére. A kézikonyveket, lexikonokat, szotarakat,
videofilmeket, hangkazettakat, hanglemezeket a didkok csak a tanarok feliigyeletével hasznalhatjak az
iskolai munkaban, ezek nem kodlcsonozhetok.
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6.2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Hasznalok kore: A konyvtar szolgaltatasait a Torokkoppanyi Altalanos Iskola tanuldi és dolgozoi
vehetik igénybe.

A konyvtarhasznalat ingyenes.

Beiratkozas: a konyvtari tagsdg a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetével
automatikusan létrejon,a tanuldi jog-és munkaviszony megsziinésekor pedig szintén automatikusan
megszlnik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd

tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.A tanuloi jog-és a
munkaviszonyt csak a konyvtari tartozdsok rendezése utan lehet megsziintetni, ennek elmulasztasa
esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.

Konyvtarhasznalat

Modjai: helyben hasznalat, kolcsonzés, konyvtarkozi kdlesonzés, csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

ea kézikonyvtari allomanyrész,

ea kiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

Kolesonzés:

Egyszerre a tankonyveken kiviil az alsésoknak kettd, a fels6soknek harom konyv

kolesonozhetd. Esetenként ett6l a szabalytdl (kotelezd olvasmany, verseny, kisel6adéas stb.)
eltekintiink.

A kolesonzési 1d6 3 hét, amit sziikség esetén kétszer meg lehet hosszabbitani, ha a konyvet id6kdzben
mas olvaso nem kérte.

Rongalas eléfordulédsa esetén a tanuld a kdlcsonzésbdl kizarhato.

A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval, ha azt a megfeleld nyilvantartasba bejegyezte, vihetd el
barmilyen dokumentum.

A tanév végén a tanuloknal kolcsonzeésben 1évé dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Aki a
visszaszolgaltatast nem teljesiti a tanévzard iinnepségig, annak bizonyitvanyat a tanév végéig
(augusztus 31-ig) —illetve, ha ennél hamarabb a hianyzé konyvtari dokumentum visszaszolgaltatasa
megtorténik, akkor addig —nem adjuk Ki.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra €piilé szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasanak idopontjat a konyvtaros tanarral torténd egyeztetés soran kell
meghatarozni.

Anyagi felelosségvallalas:

Az olvasé anyagi felelsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles ugyanazon miivel potolni, vagy értékét
a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni.

A téritési 6sszeg mindig az adott id6szak forgalmi értékének felel meg.
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Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles ugyanazon

dokumentum egy kifogastalan példanyaval potolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni, akkor a napi
érvényes aron kell a kart megtéritenie.

A helyiségek hasznalatanak rendje:

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathato. A nyitvatartast a bejaraton, illetve az iskola tobbi
épiiletében is ki kell fiiggeszteni.

A konyvtar hasznalata megkivéanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést. A konyvtarban a tanulok csak
a konyvtaros ill. tanar jelenlétében tartozkodhatnak.

Az olvaso koteles vigyazni a konyvtar rendjére, tisztasagara.

Enni, innival6t nem lehet a konyvtarba hozni.

Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanulokat, dolgozokat nem szabad zavarni.

A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala megbizott

személy kezelheti.

A konyvtari orakat, foglalkozdsokat, szakorakat a konyvtaros ill. kozremiikodésével vagy onélldan a
szaktanarok vezetik.

6.3. sz. melléklet
Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi(osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

eraktari jelzet

*bibliografiai és besorolasi adatokat

*ETO szakjelzeteket

stargyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBNszam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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ea fOtétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
ecim szerinti melléktétel

ekozremiikoddi mellektétel

etargyi melléktétel

6.4. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

¢2001. XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl és azok modositasai.

023/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl és azok modositasai. Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos
jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Tankonyv rendelés esetén részletesen lehet
keresni a tankonyvek kozott a Koznevelési Informacids Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-
kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
eAz ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

eEzecket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius
15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

oAz iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartods
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil. A
tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Elvarhato, hogy a hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités modjai:

l.ugyanolyan konyv beszerzése

2.anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6.5. sz. melléklet
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az olvasova nevelés soran a konyvtarosra az a feladat harul, hogy a tantestiilet, az egyes szaktanarok
tevékenységét segitse a kovetkezokkel:

-A konyvtarat (a benne levé munkaeszkozoket, a konyveket) rendben tartja.

-A tanarokat és a tanulokat tdjékoztatja az Ujonnan megjelent, beszerzett konyvekrdl, azok
felhasznalasi lehetdségérol, tovabba arrdl, hogy egy-egy felmeriilé nevelési és oktatasi kérdéssel
kapcsolatban a konyvtar allomanyaban mely kdnyvek talalhatok.

-A konyvtar kolcsonzési idejét pontosan megtartja, a nyilvantartdsokat attekinthetéen, pontosan vezeti.
-A konyvtar megfeleld hasznalataért felelsséggel tartozik.

- Az adllomanyhoz csak az ¢ tudtaval lehet hozzaférni.

- A tanuldkat segiti abban, hogy megtanuljanak tdjékozodni a konyvtarban.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

- Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, a leltarozasban.

- Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitdsat.

- Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai

tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,

ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtaros kozvetleniil az igazgatohelyettes irdnyitasa ala tartozik. Feladatait heti négy 6raban latja
el.
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2. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizaciods
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXILtorvény

 a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

*a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIIL.torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelm és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjardl, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ elfogaddsanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére
szol.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony esetén a
tanul6 - a kiskort tanul6 sziildje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az
altalanos iskolaba val6 beiratkozastol legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavdallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallal6i adatokat

e nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassdaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
e csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szdma, addéazonosito jele
a munkavallalok bankszdmlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodési helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
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iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel0 tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanul6i adatokat

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga,
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allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezese, szama,

sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 0sszefiiggd mentességek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére

vonatkozo6 adatok,

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, dllamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

fenntartdo, birdésag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek a magatartas, szorgalom
¢s tudas értekelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a
szlildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 0 iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsOoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,
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e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

e Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

» a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

* a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitéds rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezetben a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezetben az egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzdjarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az igazgato, az
igazgatohelyettes ¢és az iskolatitkar és az osztalyfonokok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
- adathordozd, amely a munkavégzésre irdnyuld jogviszony Iétesitésekor, fenndllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

a munkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese

az intézmény gazdasagi vezetdje

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
* az intézmény gazdasagi ligyintézdje

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
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kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

» a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

* a munkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
igyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja

* az igazgatohelyettesek

* az osztalyfonok

* az intézmény gazdasagi ligyintézdje

» az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok

technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valod torlés,
stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

« a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés
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Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* a tanulo neve, osztalya,

* a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

« szililetési helye és ideje, anyja neve,

« 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

* a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1 - ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigortian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairél, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy
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kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovéabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az iigyben soron kivtil jar el.
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3.melleklet

Oralatogatas

Intézmény neve:
Tanar neve:

Ertékelést végzo:

Latogatott ora:

Latogatott osztaly:

Latogatas datuma:

Az oOra cé€lja: ismétlés, U anyag kozlése, szamonkérés, gyakorlas, 6sszefoglalas,

rendszerezés

Személyes tulajdonsdagok

Megfigyelési/értékelési szempontok

Szempontok

kivalo

megfelel§

atlagos

elfogadhat
0

nem
elfogadhat
0

Fellépés,
megjelenés,
hangnem

Didkok
figyelmének
fenntartasa

Tanari figyelem
terjedelme

Fegyelmezés

Empatia,
segit6készség

Szeretetteljes
nyitottsag

Oratervezés mindsége

Szempontok

kivalo

megfelel6

atlagos

elfogadhat
o)

nem
elfogadhat
o

Kapcsolddas az
otthoni munkdhoz

Megfeleld cél
kitlzése
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A célnak megfeleld
feladatok
kijelolése

Valtozatos
feladattipusok,
munkaformak
alkalmazasa

Id6beosztas

Az ora levezetése

Szempontok

kivalé

megfelel6

atlagos

elfogadhat
o}

nem
elfogadhat
0

Munkaszervezés

Feladatok
levezénylése

Utasitasok
vilagossaga

Eszk6zhasznalat

Kérdezési technika

Motivalas

Jatékossag

Munkalégkor

Differencialas

Empatikus
problémakezelés

Ertékelés

Hatékony
id6felhasznalas

Kompetenciafejles
ztés

Eszrevételek:

Kelt.:

intézményvezetd
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4.melléklet
Hospitalasi ora/ foglalkozasvezetési naplo

Pedagdgus neve:
Az ora/foglalkozaslatogatas helye:
Miiveltségi teriilet:

Tantargy:
Az ora/foglalkozas témaja:
Osztaly:
Az ora/foglalkozaslatogato neve:
Datum:

Id6 Az éra/foglalkozas menete Megjegyzések
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5. melléklet

Pedagogus értékelo lap

Kerjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitasok koziil melyik mennyire igaz.

Valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

Teljesen egyetért 5
Tobbsegében igy van 4
Altaldban igaz 3
Tobbnyire nincs igy van 2
Egyaltalan nem ért egyet 1
1 2 4 51 2 3 4 5
Ertékelt teriilet Szempontok Onértékelés Vezet6i értékelés | Atlag

Pedagdgiai, modszertani
felkésziiltség

Alapos, atfogd szaktargyi tudassal rendelkezik.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6
kapcsolodasi lehetoségeket.

A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld
valtozatos oktatasi modszereket, taneszkozoket
hasznal.

Torekszik az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasi lehet6ségeinek felismertetésére.

Pedagogiai folyamatok
tervezése és megvalositasa

Pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus
egységekre és orakra bontva is megtervezi.

Figyelembe veszi a pedagdgiai folyamattervezés
minden 1ényeges elemét.(eldzetes tudas, motivaltsag,
¢letkori saj., oktatasi korny. lehetdségei, korlatai,
sth.)

Az orékat logikusan épiti fel, a tanulési folyamatot
tartja szem elott.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Tudatosan torekszik a gyerekek motivalasara.

Tudatosan tervezi a tanora céljainak megfeleld
stratégiakat, modszereket, taneszkozoket.

A tanulas tdmogatasa

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik
felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket.

Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi
allapotat.

Pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalomteli 1égkort
alakit ki.

Felismeri a tanulok tanulasi problémait, sziikség
esetén megfeleld szakmai segitséget kinal szamukra.

A tanuld személyiségének
fejlesztése, egyéni
banasmod érvényesiilése

Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben
szemléli és kezeli.

Ismeri és alkalmazza a hatékony tanulé megismerés
modszereit.
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Felismeri a tanulok tanulasi vagy
személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szamukra
segitséget nyujtani vagy segitséget kérni.

Fejlesztési tervet dolgoz ki és hatékonyan
megvalositja.

Tanitas €s értékelés soran figyelembe veszi a
szakvéleményben foglaltakat.

Ko6zosségek alakulasanak
segitése

A csoportjaiban felmeriil6 konfliktusokat felismeri,
helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés
valtozatos modszereit.

Osztalyfénoki feladatait hatékonyan ellatja.

Tanoran és iskolan kiviili programokat, feladatokat
is vallal.

A pedagdgiai folyamatok és
a tanulok személyiségének
folyamatos értékelése,
elemzése

Az 6rakon torekszik a folyamatos visszajelzésre.

Céljainak megfelelden valasztja meg a kiillonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket.

Torekszik a tanuldk realis 6nértékelésének
kialakitasara.

Kommunikacid, szakmai
egylittmikodés, probléma-
megoldas

Nyitott a sziil6, a tanulo, az intézményvezetd, a
kollégak visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai
fejlédése érdekében.

A didkok érdekében egyiittmiikodik a sziilokkel,
kollégakkal.

Iskolai feladatait a t6le elvarhat6 legmagasabb
szinten elvégzi.

A szakmai munkak6z6sség munkajaban
kezdeményezden €s aktivan részt vallal.

Elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai
fejlodésért

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és
fejleszti.

Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban,
kutatasban.

Rendszeresen tajékozodik a szaktargya legtijabb
eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési
lehetGségeket.

Adminisztracios munka

Adminisztracios feladatai naprakészek

Ertékelés
80-100% Kivaloan végzi munkajat
60-79% Munkajat jo szinvonalon végzi
30-59% Munkajat megfelel6 szinvonalon végzi
-29% Munkaja nem felel meg

Eszrevétel:

Kelt:
dolgozé intézményvezetd

94




6. melléklet

Kerjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitasok koziil melyik mennyire igaz.

Vezetoi értékelo lap

Valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

Teljesen egyetért 5
Tobbségéeben igy van 4
Altaldban igaz 3
Tobbnyire nincs igy van 2
Egyaltalan nem ért egyet 1
1 2 3 4 1 2 3 4
Ertékelt teriilet Szempontok Onértékelés Pedagodgusi értékelés Atlag

Képesités, felkésziiltség

Az intézményi miikodéshez sziikséges jogi
ismeretekkel és kdzponti elvarasokkal
tisztaban van.

A vezetéstudomany ¢€s a pedagogia korszerii
iranyzataiban, modszereiben tajékozott.

Tudasat hatékonyan adja tovabb
kollégainak.

Folyamatosan tanul, fejlédik.

Személyes
tulajdonsagok

Ervényesiti vezetdi szerepét.

Elkoételezett az intézmény irant.

Lelkes, 6nallo, erds késztetése van az
eredményt elérni.

Kész a "kiallasra", még ha népszeriitlen
dolgokrdl is van sz0.

Hatarozott, dontésre képes.

Tettei és szavai 0sszhangban vannak.

Innovativ, timogatja, 6sztonzi az 0jito
torekvéseket.

Elfogulatlanul kezeli az ad6do sziil6i, didk,
alkalmazott konfliktusokat.

Stratégiai vezetés

Jol latja a szervezet mikodésének 1ényegét
¢és haladasanak moédjat.

A szervezeti értékek kozvetitésével képes az
alkalmazottaknak iranyt mutatni.

Az értékek talajan jol megragadja a
szervezet céljait és stratégiai tervét.

Képes olyan tavlati elképzeléseket
megfogalmazni, amely a mindennapi
tetteket a jovo céljaihoz kapcsolja.

Tudatosan kezeli a szervezet er@sségeit és
gyengeségeit.

Kidolgozza a célokat, cselekvési
sorrendeket és az eréforrasokat sszefoglald
éves tervet.

Képes a testiilet tobbségének figyelmét a
célokra dsszpontositani.
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Képes konstruktivan egyiittmitkodni a
megfeleld szakemberekkel.

A vezet0 és a valtozas

Erzékeli a szervezetre hato kiilso
valtozasokat.

Erzékeli a partnerek elvarasait és igényeit.

Keresi és elfogadja elgondolasainak
kritikajat.

A valtozasokhoz hozzarendeli, megszervezi
az er6forrasokat.

Meg tudja értetni munkatérsaival a
valtozasok sziikségességét.

Folyamatos fejlesztés jellemzi az intézmény
pedagodgiai programjat és mitkodését.

Az intézményt tavol tartja a napi politikatol.

Munkahelyi kdzosség
iranyitasa

Képes megosztani a vezetési feladatokat.

Bizalmat kivalto 1égkdrt teremt.

Tevékenyen bevonja a tagokat az intézmény
céljainak kialakitasaba.

Szorgalmazza a becsiiletes, nyilt
visszajelzést.

Hatékony és eredményes értekezletet tart.

Gondot fordit a kétiranyu
informacidaramlasra.

Meérésekkel, megfigyelésekkel alatimasztott
adatokkal rendelkezik a szervezet
allapotarol.

Folyamatosan értékeli a tervekhez
viszonyitott haladast.

Képes megallapitani a "kritikus
sikertényezdket".

Eszleli a hibat és azonnal korrigalja.

Munkahelyi motivacio

Jol hasznositja a feladatmegbizasokat, mint
a pedagdgusok fejlesztésének fontos
eszkozét.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzését-
értékelését fejlesztési eszkdzként hasznalja.

Személyes szakmai kapcsolatot 1étesit
munkatarsaival, hogy megismerje céljaikat,
problémaikat.

Képes az emberek érdeklddését felkelteni és
a tobbséget mozgositani a célok irdnyaba.

Ertékelés

80-100% Kivaloan végzi munkajat
60-79% Munkajat jo szinvonalon végzi
30-59% Munkajat megfelelé szinvonalon végzi
-29% Munkdja nem felel meg

Eszrevétel:

Kelt:

Ertékeldk alairasa: 1.
2.
3. értékelt alairasa
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7. melléklet

Kerjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok kéziil melyik mennyire igaz.

Intézményvezeto helyettes értékelolap

Valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

Teljesen egyetért
Tobbsegében igy van
Altaldban igaz
Tobbnyire nincs igy van
Egyaltalan nem ért egyet

1

PN Wk~ O

2 3 4

1 2 3 4

Ertékelt teriilet

Szempontok

Onértékelés

Pedagodgusi értékelés

Atlag

Személyes
tulajdonsagok

Elkotelezett az intézmény irant.

Lelkes, 6nallo, erds késztetése van az
eredményt elérni.

Hatarozott, dontésre képes.

Tettei és szavai 6sszhangban vannak.

Innovativ, timogatja, 6sztonzi az 0jit6
torekvéseket.

Stratégiai vezetés

Jol latja a szervezet mikodésének 1ényegét
¢és haladasanak moédjat.

A szervezeti értékek kozvetitésével képes az
alkalmazottaknak iranyt mutatni.

Tudatosan kezeli a szervezet erdsségeit és
gyengeségeit.

Képes konstruktivan egyiittmiikddni a
megfeleld szakemberekkel.

A vezet0 és a valtozas

Erzékeli a szervezetre hato kiilsé
valtozasokat.

Erzékeli a partnerek elvarasait és igényeit.

A valtozasokhoz hozzarendeli, megszervezi
az er6forrasokat.

Meg tudja értetni munkatarsaival a
valtozasok sziikségességét.

Munkahelyi kdzosség
iranyitasa

Képes a ra bizott vezet6i feladatokat
hatékonyan ellatni.

Bizalmat kivalto 1égkor kialakitdsaban segit.

Gondot fordit a kétiranyu
informacidaramlasra.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzését-
értékelését fejlesztési eszkozként hasznalja.

Képes az emberek érdeklddését felkelteni és
a tobbséget mozgdsitani a célok iranyaba.

Pedagogiai, modszertani
felkésziiltség

Alapos, atfogd szaktargyi tudassal
rendelkezik.

A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek
megfeleld valtozatos oktatasi modszereket,
taneszk6zoket hasznal.

Pedagégiai folyamatok
tervezése és
megvalositasa

Pedagodgiai munkajat éves szinten,
tematikus egységekre és orakra bontva is
megtervezi.
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Alkalmazza a differencialas elvét.

Figyelembe veszi a pedagogiai
folyamattervezés minden lényeges
elemét.(el6zetes tudas, motivaltsag, életkori
saj., oktatasi korny. lehetdségei, korlatai,
sth.)

A tanulas tdmogatasa

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira,
igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddeésiiket.

Epit a tanulok
sziikségleteire, céljaira,
igyekszik felkelteni és

Ismeri és alkalmazza a hatékony tanuld
megismerés modszereit.

Felismeri a tanulok tanulasi vagy
személyiségfejlodési nehézségeit, és képes

fenntartani . b .
erdeklédésiiket szamukra segitséget nyujtani vagy
' segitséget kérni.
A csoportjaiban felmertil6 konfliktusokat
A kbzdsségek felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan

alakulasanak segitése

kezeli.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés
valtozatos modszereit.

A pedagdgiai
folyamatok és a tanulok
személyiségének Céljainak megfeleléen valasztja meg a
folyamatos értékelése, |kiilonboz6 értékelési modszereket,
elemzése eszkozoket.
Kommunikacio,

szakmai egylttmi{ikddés,
probléma-megoldas

A didkok érdekében egyiittmiikodik a
sziilokkel, kollégakkal.

Elkotelezettség és
szakmai
felelosségvallalas a
szakmai fejlédésért

Rendszeresen tajékozodik a szaktargya
legujabb eredményekrdl, kihasznalja a
tovabbképzési lehetoségeket.

Részt vesz intézményi innovacidban,
palyazatokban, kutatasban.

Ertékelés
80-100% Kivalban végzi munkajat
60-79% Munkajat j6 szinvonalon végzi
30-59% Munkajat megfelelé szinvonalon végzi
-29% Munkaja nem felel meg
Eszrevétel:
Kelt:
ErtékelSk alairasa: 1.
2.
3. értékelt alairasa
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8. melléklet

Iskolatitkar értékelo lap

Kerjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitasok koziil melyik mennyire igaz.

Valassza a véleményét tiikrozo ertéket 0 és 5 kozott, ahol:
Teljesen egyetért
Tobbségéeben igy van
Altalaban igaz
Tébbnyire nincs igy van
Egyaltalan nem ért egyet

PN Wk O

Sorszam Munkakori elvarasok

Onértékelés

Vezetoi értékelés

Atlag

1. A munkaidé alatt munkakori leirasbol adodo
feladatait gondosan ellatja.

2 Amennyiben az iskola érdeke uigy kivanja hataridds,
' soron kiviili feladatokat a munkaidén tul is teljesiti.

3. Munkajaban 6nallo.

Az iskola vezetdjével és dolgozodival jo viszonyt
alakit ki.

A dolgozokkal segitdkész.

A munkaid6t pontosan betartja.

Az iskola értékeire gondosan vigyaz.

4
5.
6. A hatéarid6ket betartja.
-
8
9

Uj helyzetekhez, valtozasokhoz alkalmazkodik.

10. Amennyiben az iskola vezetéje kéri, ellatja a
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

11. Iratrendezése atlathatd, jol hasznosithato.

12 Otletei, javité szandéku felvetései vannak a rendszer
javitasara.

13. A tanulokkal segit6kész, bizalommal fordulhatnak
hozza.

14 Munkakoréhez nem tartozo feladatokat is szivesen
elvallal.

Ertékelés
80-100%
60-79%

30-59%
-29%

Kivaloan végzi munkajat
Munkajat jo szinvonalon végzi
Munkéjat megfeleld szinvonalon

végzi

Munkéja nem felel meg

Eszrevétel:

Kelt:

értékel alairasa
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9. melléklet

Takaritoi értékelo lap

Kérjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitdsok koziil melyik mennyire igaz.

Valassza a véleményét tiikrozo ertéket 0 és 5 kozott, ahol:

Teljesen egyetért 5
Tobbségéeben igy van 4
Altalaban igaz 3
Tébbnyire nincs igy van 2
Egyaltalan nem ért egyet 1
Sorszam Munkakéri elvarasok Onértékelés ,Ve,z et0,1 Atlag
értékelés
1. Az osztalytermeket napi rendszerességgel takaritja.
A mellékhelységeket napi rendszerességgel takaritja.
3 A munkaid6 alatt a munkakorébe tartozo, soron
) kiviil adodo feladatokat ellatja.
4 Kérésre ellatja a munkakorébe nem tartozo
' feladatokat is.
5. Munkajaban 6nallo.
6. Munkatarsaival j6 viszonyt alakit ki.
7 A vezetdvel €s az iskola tobbi dolgozojaval szemben
' segitdkész, egyiittmiikodd.
8. Kommunikacidja a vezet6vel és az iskola tobbi
hasznaldjaval szemben megfeleld.
0. Uj helyzetekhez, az adodé valtozasokhoz
alkalmazkodik.
10. A hatarid6ket betartja.
11. A munkaiddt pontosan betartja.
12. Az iskola értékeire gondosan vigyaz.
13. Mindent megtesz az iskola kdrnyezetének
szépitéséért.
14, Az iskola tanul6i bizalommal fordulhatnak hozza.
Ertékelés
80-100% Kivaldéan végzi munkajat
60-79% Munkajat jo szinvonalon végzi
Munkajat megfelel szinvonalon
30-59% végzi
-29% Munkéja nem felel meg
Eszrevétel:
Kelt:

értékel alairasa
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10. melléklet

Futo-karbantarto értékelo lap

Kerjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitasok koziil melyik mennyire igaz.

Valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

Teljesen egyetért
Tobbsegében igy van
Altaldban igaz
Tobbnyire nincs igy van
Egyaltalan nem ért egyet

PN Wk~ O

Sorszam

Munkakori elvarasok

Onértékelés Vezetoi értékelés

Atlag

1.

Napi rendszerességgel ellendrzi, hogy van e az
intézményben barmilyen jellegii meghibdsodas.

Naponta tdjékozodik rola, hogy van e valamilyen
rendkiviili feladat az iskola teriiletén.

Azonnal elharitja a gyerekek testi épségét
veszélyeztetd hibakat.

A rabizott javitasokat elvégzi, vagy jelzi a
szakember igény¢t a vezetdnek.

A rabizott eszkdzokre gondosan vigyaz.

Sziikség szerint lenyirja a flivet.

Munkéjéban 6nallo.

O N o &

A ritkan ad6do, soron kiviili feladatokat is ellatja.

A vezetdvel €s az iskolai dolgozokkal jo viszonyt
alakit ki.

10.

Uj helyzetekhez, valtozasokhoz rugalmasan
alkalmazkodik.

11.

Munkaidejét pontosan betartja, az iskola teriiletén
tartozkodik.

12.

Mindent megtesz az iskola kdrnyezetének
szépitéséért.

13.

Rendszeresen ellenérzi az udvaron és a
tornateremben 1év6 eszkozok allapotat.

14.

Az iskola tanuldi bizalommal fordulhatnak hozza.

Kelt:

Ertékelés
80-100%
60-79%
30-59%
-29%

értékel6 alairasa
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11. melléklet
Sziiloi kérdoiv

Altalanos rész:

1

2
3
4

. heme

. életkor

. iskolai végzettség
. gyermekek szdma

Mit gondol, az On gyermeke szeret iskolaba jarni? igen nem

Ajanlana-e ismerdseinek, baratainak ezt az iskolat? igen

On szerint a tbbi iskolaval dsszehasonlitva a térokkoppanyi iskolanak megfelels-e

a kovetelményszintje? igen nem

Milyen teriileten tartja az iskolat kiemelkeddnek?

Az On meglatasa szerint megfeleld-e az iskola felszereltsége? igen
nem

Elégedett-e az iskola tisztasagaval? igen nem
A nyilt napok tapasztalatai alapjan érdekesnek, jatékosnak tartja-e az orakat?

Ha nem volt még nyilt napon, mi az oka?

Tapasztalt-e a pedagogusok részérdl egyiittmiikodo, segitdkész magatartast?

igen nem

10. Tapasztalt-e kevésbé tiirelmes magatartast a pedagdgusok részérdl?

11. Tapasztalta-e mar, hogy a gyermeke sziikségleteit, igényeit a pedagdgus figyelmen

Ha igen, milyen jellegi volt?
12. Eléfordult- e mér, hogy a pedagdgus nem realisan értékelte az On gyermekének

igen nem

kiviil hagyta (SNI, BTM)? igen nem

teljesitményét? Igen nem
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Ha igen, milyen teriileten?
Jelezte-e a pedagogusnak? igen nem

Ha jelezte, egylittmiik6do volt —e a pedagdgus? igen nem
Van-e javaslata a rendszer hatékonyabb mitkodésére?
13. On szerint biztosit-e gyermekének javitasi lehetéséget a pedagdgus?

igen nem
14.Volt —e konfliktusa mar az iskolaban dolgoz6 pedagogusokkal? igen nem

Ha igen, milyen jellegii volt?
Megoldddott-e a probléma? Igen nem
Hogyan?
Van-e javaslata a probléma kommunikalasara és megoldasara vonatkozoan?

15. Az On meglatasa szerint ratermett az intézményvezetd a feladatai ellatisara?

igen nem
16. Fordult-e mar hozza segitségért? igen nem
17. Kielégitonek tartja-e a segitOkészségét? igen nem

18. Az On meglatasa szerint ratermett-e gyermeke osztalyfonoke a feladatai ellataséra?

igen nem
19. Fordult-e mar hozza segitségért? igen nem
20. Kielégitonek tartja-e a segitokészségét? igen nem

21. Milyen lehetéségeket kapott arra, hogy az osztalyfonokot elérje?

22.Elegendonek tartja ezeket a lehetdségeket? igen nem
23.Bevonja Ont az osztaly programjaiba? igen nem
24. On szerint elég szinesek az iskola programjai? igen nem

A jelenlegi programokon kiviil van-e mas javaslata?
25. Elégedett —e a szakkorok kinalataval? Igen nem

Van-e egyéb javaslata?

26. Megfelelonek tartja-e az iskolai kirandulasok, taborok helyszinének kivalasztasat,
programjanak Osszeallitasat? igen nem
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27.0On szerint keresnek-e az iskola pedagdgusai forrasokat ezek finanszirozasara?

igen nem nem tudom
28. Hatékonynak tartja-e az iskola részérdl a tajékoztatast? igen nem
29.1d6ben értesiil-e az iskolat érinté minden fontos informacior6l? igen nem

30.Van-e javaslata arra, hogy hatékonyabb legyen az informacié aramlas oda-vissza?

31. Elégedett-e a pedagdgusok elérhetdségével kapcsolatban? igen
nem
32. Hatékonynak tartja-e a sziil6i értekezleteket? igen nem

33.Ha nem jon el, mi az oka?

34.Ha helyben lenne a sziil6i értekezlet, arra eljonne-e (vidék)? igen

nem
35. Hatékonynak tartja-e a Sziilok K6zossége mitkodését? igen nem
36. Szivesen vallalna szerepet ebben a kozosségben? igen nem
37.On szerint realis-e a gyermeke étkeztetéséért elkért dsszeg? igen

nem
38. Elégedett-e gyermeke az ételek mindségével? igen nem
39. Elégedett-e gyermeke az ételek mennyiségével? igen nem
40. Informacidi szerint van-e repetazasi lehetdség? igen

nem
41.Elégedett-e gyermeke az ételek valtozatossagaval? igen nem
42.Elégedett-e az ebédld higiéniajaval? igen nem

43. Udvariasnak, gyermekkdzpontinak tartja-e a konyhai személyzet magatartasat?

igen nem

44, On szerint mik azok a tevékenységek, amik eldsegitik a gyermeke iskolai sikerét?

104



45. On szerint, mit kellene tenni a pedagégusoknak, hogy sikeresebb legyen a
gyermeke az iskolaban? Javaslat:

105



12. melléeklet
Tanuloi kérdoiv

Altalanos rész:
1. neme:
2. osztalya:

1.

Szeretsz ebbe az iskoldba jarni? igen nem

Ha igen, miért?

Ha nem, miért nem?

2.

Véleményed szerint megfelel6-e az iskola felszereltsége? igen nem
Megfeleld a tisztasaga? igen nem

Erdekesek, jatékosak az orak? igen nem

Szereted azokat az orakat, amikor csoportban dolgoztok? igen nem
Jobban megmarad-e benned a tananyag, ha a tarsaidtol is tudsz tanulni 6ra kdzben?

igen nem
Szivesen tanulnal-e tanuloparral? igen nem
Ha problémad volt, fordulhattal-e a tanaraidhoz? igen nem
Megoldddott-e a probléma? igen nem
Ha nem, miért

nem?
Tiirelmesek-e a pedagdgusok veled?

igen nem

10. Erezted mar ugy, hogy a pedagogus nem redlisan értékelte a teljesitményed?

Ha igen, milyen teriileten?

igen nem

Jelezted-e a pedagdgusnak? igen nem

Ha jelezted, egyiittmiik6dé volt —e a pedagdgus? igen nem
11. Biztositanak szdmodra javitasi lehetdséget? igen nem
12.Volt —e konfliktusod mar valamelyik pedagogussal? igen nem
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Ha igen, milyen jellegii volt?
Megoldddott-e a probléma? Igen nem
Hogyan?
Szerinted hogyan oldodhatott volna meg?

13. Szerinted az intézményvezetd megfelelden latja el feladatat?

igen nem
14. Fordultal mar hozza segitségért? igen nem
15. Segitékész volt? igen nem
16. Szerinted az osztalyfonokod megfelelden latja el feladatat? igen

nem

17. Fordultal mar hozza segitségért? igen nem
18. Segitékész volt? igen nem
19. Ugy érzed, barmikor fordulhatsz hozza, ha igényed van ra? igen nem
20.J01 érzed magad az osztalykozosségedben? igen nem

21. Figyel az osztalyfonokod arra, hogy érvényesiiljenek az elképzeléseid?
igen nem

22.Ha volt konfliktus az osztalytarsaddal, segitett-e az osztalyfonok ennek
megoldasaban? igen nem

23. Szerinted szines az iskolai program? igen nem

A jelenlegi programokon kiviil van-e mas javaslatod?

24.Elégedett vagy—e a szakkorok kindlataval? Igen nem

Van-e egyéb javaslatod?

25. Megfeleldnek tartod-e az iskolai kirandulasok, taborok helyszinének kivalasztasat,

programjanak Osszeallitasat? igen nem
26.1d6ben értesiilsz-e az iskolat érinté minden fontos informaciorol? igen
nem
27.FElégedett vagy-e az ételek mindségével? igen nem
28. Elégedett vagy-e az ételek mennyiségével? igen nem
29. Van-e repetazasi lehetéség? igen nem
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30. Elégedett vagy-e az ételek valtozatossagaval? igen nem

31.Elégedett vagy-e az ebédld higiéniajaval? igen nem
32.Udvariasnak tartod a konyhai személyzet magatartasat? igen nem
33. Javaslat:
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13. melléklet

Iskolak altal alkalmazott zaradékok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] | Bn., N., Tl., B
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

2. A .. szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan | Bn., TI.
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

4, Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy | Bn., Tl., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint | N., Tl., B
veégzi.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, Tl,B

7. | tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben | N., Tl., B
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ foua. N.,TL, B
tanévben felmentve ..., miatt
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) | N., Tl
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccoceeneene tantargy | N., Tl., B
tanulasa alol. Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... N., TL
¢vfolyam tantdrgyaibdl osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a | N., Tl., B
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

13. A(Z) v, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve | N.
.................... 1 70) ISR [o B
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatdo, a nevelGtestiilet | N., TI.
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelOtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba | N., Tl., B
1éphet, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait .......................... évfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi | N., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. A(Z) v tantargybol javitovizsgat tehet. TI.,B
A javitévizsgan .................... tantargybol ...,
osztalyzatot kapott ....................... ¢vfolyamba léphet.

18. A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az | N., Tl., B
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot | TI., B
kapott.
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20. A(Z) v, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat | N., Tl.
tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. TI.,B

22. AZ) v, tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B

23. A(Z) coveeeieaennn, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI.,B

24, Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga | Tl., B
letételére ........ooovvvvviiinennnn. -ig halasztast kapott.

25. Az  osztdlyozd  (javitdo-)  vizsgat engedéllyel a(z) | TI., B
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott
tette le.

26. A(Z) e, szakképesités évfolyaman folytatja | TIl., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ........cccceeeveevieniieiienieeen, okbdl megszakitotta, | Bn., Tl
a tanulol JOGVISZONYA ......vveeevveeerieeeieeeereeenne -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N.

a) kimaradassal,

D) Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt

) IS iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a

1étszambol tordlve.

29. | e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

30, | fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés | TI.
végrehajtdsa .......cocoeet vevvevieiieee, -ig felfiiggesztve.

31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T, N.

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a
szilildt felszolitottam.

b) A tanuldo ismételt .................... ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra | Tl., B.
helyesbitettem.

34. A Dbizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt | B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ..oocceeeeeveeienene kovetkeztében | Pot. TL
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) | Pot. TL.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A Dbizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany | TI., B.
alapjan, téves bejegyz¢és miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név | Pot. B.
...................................................................... , anyja neve
A(Z) iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvil osztaly, tagozat) ...................... ¢vfolyamat
AZ) eeereeeeiieeiieen, tanévben eredményesen elvégezte.
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39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok kozott
nem  szerepld, a  tanuléval  kapcsolatos  kozlés
dokumentélasdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TIl., B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat  ..cooveeeeeeeeaenn. -t6l | Tl., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a ........ccoeeeeveeeiiiieciieee, iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44, Ezt az osztalyozo6 naplot ................ AZAZ .ccorreereeennnn (bettivel) | N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

45. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ /S tanévig ........ ora | N.
koz0sségi szolgalatot teljesitett.

46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [eviunnn. tanévig ........ ora | B.
koz0sségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasédhoz | TI.
szlikséges kozOsségi szolgalatot

48. | . (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl, B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

49. Példamutatg ........... (szorgalom, magatartas) nevel6testileti TL,B.N.
dicséretben részesiilt.

5. ... (kiemelkedd, kit(ing) tanulmanyi eredményeéeért TI.,B.N.
nevelGtestiileti dicséretben részesiilt.

51. Példamutaté........, ............. tanulmanyi eredményéért Tl.B.N.
nevelGtestiileti dicséretben részesiilt.

52 | nevelGtestileti dicséretben részesiilt. TL,B.N.

53, | igazgat6i dicséretben részesiilt. TI.,B.,N.

54. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, igazolatlan hidnyzasai Tl.,B..N.
miatt a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osztalyozé
vizsgat nem tehet.

55. .... $Zamu hatdrozat alapjan mentesitve a ......... tantargy (ak) TI, N.,B.
értékelése és minGsitése aldl. (Szakvéleményt kiallito,
kiallitas kelte, fellvizsgdlat id6pontja.

56. | . szamu szakért6i vélemény alapjan sajatos nevelési TI,N.,B.
igényd.

SI. | szamu hatarozat alapjan tankotelezettségét a tobbi TI,N.,B.
tanuldval egylitt, eltéré tanterv alapjan teljesiti

58. | Erkezett ......dN @ woovvorvcoe, Iskolabdl. TL, N.
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14. melléklet
Kréta naplo haszndlati rendje

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment faladatainak hatékony ellatasa.

Elédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapii naplé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok ¢€s a gondviselok gyermekiik iskola eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete a Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatdo bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzetko6zi koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznal6 csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran, legkésdbb az adott tanorat
kovetd két héten beliil

» haladasi naplo,

» hianyzas, késés,

» osztalyzatok rogzitése,

» szaktanari bejegyzések rogzitése,

» anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
gondviseldi adatok, igazolvanyok, taniligyi adatok kezelése,
haladasi naplé nyomon kovetése

hianyzas, késés, igazolasok kezelése

osztalyzatok, szaktanari bejegyzések kovetése

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése

felmentések, zaradékolasok kezelése

szocialis, SNI/BTM adatok kezelése

VVVYVVYY

KRETA adminisztrator (intézményvezet6) feladatai
» tanulok adatai,
» gondviseld adatai,
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» osztalyok
Osszerendelések)

Sziilok

adatai(osztalyok névsora,

csoport

névsorok, tanar-csoport

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztlil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a

megfeleld

igénybejelentd nyomtatvany Kkitoltése utdn az

intézményvezetd helyettes

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziil¢ e-mailben torténd értesitéséral.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetOknek a

rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,

csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan

mukodéséért felelnek.
» Rendszergazda feladatai:

v/ a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.
v’ iskolai halozat (vezetékes wi-fi) lizemeltetése, karbantartisa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladatok Hatarid6 Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Intézményvezetd-helyettes
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Intézményvezetd-helyettes
osztalyok névsoranak aktualizdlasa a
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Intézményvezetd
a KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezetd

naptaraban

Végleges orarend rogzitése a KRETA
rendszerbe

Szeptember 15.

Intézményvezetd-helyettes

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjén az
KRETA rendszerbe osztalyfonokok adjdk le az
intézményvezeto-helyettesnek
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendd feladatok Hataridd Felel6s
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést kovetd | Osztalyfonok kezdeményezésére,
valtozasok  modositasa, kimaradas, | hdrom munkanap | intézményvezet6-helyettes
beiratkozas, zdaradékolas rogzitése a
KRETA-ban
Tanulok csoportba sorolasdnak | Csoport csere elott | Szaktanar vagy az osztalyfonok
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | harom munkanap | kezdeményezésére,
esetben) intézményvezet-helyettes
A  KRETA vezetése, adatbeviteli Folyamatos Szaktanarok
(haladasi  napld, osztalyzat, stb.)
feladatai
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A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan régzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendd feladatok Hatarido Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése Osztalyozo Osztalyfonokok
értekezlet idopontja
elott két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, | Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. értekezlet idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése Osztalyozo Szaktanarok
értekezlet idopontja
elétt harom
munkanappal

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladatok Hatarido Felelos
Osztalyfénokok zaradékolasi | Tanévzaré Osztalyfénokok
feladatainak elvégzése értekezlet

Naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladatok Hataridd Felel6s
A végleges osztalynapld fajlok CD-re | Tanév vége Intézményvezetd
mentése, irattari és titkarsagi
archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetonek
Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa) indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
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Iskolai halozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir
alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer tizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szervizszolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaférések 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. a havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszereres 1dokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat méasok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.

Hitelesités

» Havi rendszerességgel kell kinyomtatni azon tanuldok naploképét, akik nem kértek
elektronikus hozzaférést a naplohoz, vagy nincs lehetdségiikk hozzaférni. Az
osztalyfénok altal hitelesitett naplomasolatot a gyermeken keresztiil juttatjuk el a
sziilének.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

» A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

> Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

» Minden tanév végén iktatni kell az osztaly/csoport és foglalkozasi naplokat.
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LEGITIMACIO

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az iskolai didkdnkorményzat 2023.éy

08.ho 29. napjan tartott iilésén megtargyalta, €s a benne foglaltakkal egyetértett.
Kelt: 2023.08.29.

...............................................

iskolaf didk6nkormanyzat vezetsje

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziilok Kozossége 2023.év 08.hg 29.

napjan tartott {ilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.
Kelt: 2023.08.29.

Sziilok Kozosségének elndke

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Intézményi Tanacs 2023.év 08.h6 29.

napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.
Kelt: 2023.08.29.

Intézményi Tanécs elndke

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskola neveldtestiilete 2023.év 08.h6

29. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kelt: 2023.08.29. .




Fenntart6i jovahagyas
A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §. (1.) alapjan a fenntarté az intézmény

Szervezeti és Miikodési szabélyzatat jovahagyja, a koltségek vonatkozasaban kizardlag a

mellékletben meghatarozott finanszirozasi keret szerint.

Siofok, 2023. november 5.
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