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1. Altalinos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szélé 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sza16 20/2012. (VIII: 31.) 123. § (1) bekezdésében leirtakra,
kiadott szakmai alapdokumentum alapjan a SASHALMI TANODA ALTALANOS
ISKOLA BUDAPEST, XVI. METRO u. 3-7. szervezetének felépitését, valamint
miikodésének szabélyait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
Szervezeti €s Mlikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az iskola intézményvezetje készitette el, és
a nevelbtestiilet fogadta el. Elfogadaskor az iskolai Sziilok Kozossége (sziildi szervezet) €s

az iskolai didktnkormaényzat egyetértési jogot gyakorol.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a tdrvénybe
foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott intézményben,
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét,
kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
Pedagogiai Programjaban rdgzitett cél- és feladatrendszer megvalodsithatd legyen.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozd jogszabélyok:

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 201 1. évi CXC térvény

A 2012. évi . torvény a Munka térvénykonyvérd!

A Nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasirol sz6lé 229/2012. (VIIL28)
Korményrendelet

A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.13) EMMI
rendelet

Az informdécios Snrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXIL térvény

A nemdohdnyzok védelmérdl szold 1999, évi XLIL térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz416 —tébbszor modositott
—1997. évi XXXI. torvény

A 368/2011. (XIL.31.) korményrendelet az allamhdaztartasrdl szold torvény
végrehajtasardl

A mindenkori kéltségvetési térvény

A munkavédelemroél szolo 1993. évi XCIIL térvény

A 2011, évi CXXVIII: torveny a kataszirofavédelemrdl

335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

362/2011. (XI1.30.) korméanyrendelet az oktatdsi igazolvanyokrél

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

110/2012. (V14) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadédsardl,

bevezetésérdl és alkalmazasarol

51/2012. (XI1.21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasarol és
jovahagyasanak rendjérél

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas a tankdnyvtdmogatds

¢s az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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° 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatisrol

1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmeény terliletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

2. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény térvényes milkddését az alabbi —a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzék meg:

e azintézmény Alapdokumentuma

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

¢  aPedagdgiai Program

° a Hazirend
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2.1. Az intézmény Alapdokumentuma

Az intézmény hivatalos neve:

SASHALMI TANODA ALTALANOS ISKOLA

Székhelye, feladatellatési
helye:

1163, Budapest, Metré utca 3-7

OM azonositd 035093
neve Emberi Er6forrasok Minisztériuma
N
E‘ jogkdr gyakorldja emberi eréforrasok minisztere
) székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3
% neve Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
E székhelye 1165 Budapest, Jokai Moér utca 6
Intézmény tipusa: altalanos iskola

Ellatott alapfeladat:

ltalanos iskolai nevelés - oktatés

Szakfeladatok:

nappali rendszer(i oktatas 8 éviolyamon
{alsé és felso tagozat)

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatiasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd&k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

konyvtér: iskolai/kollégiumi kényvtar

Maximalis tanuléi 1étszam:

700 6

Helyrajzi szama:

100957

Hasznos alapteriilete:

bruttd 2198 nm

Intézmény jogkore:

ingyenes hasznalati jog

Tankeriilet jogkére:

A feladatellatast szolgald
vagyon

vagyonkezeldi jog
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Az Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja
az  int€ézmény nyilvantartdsba  vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény
Alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

Az intézmény az dallami feladatok elldtdsa mellett vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.
2.2. Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyo neveld oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

° Az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, modszereit, tovabba a kéznevelési
torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

° Az iskola helyi tantervét, az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozdsokat, azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kvetelményeket.

. Az oktatasban alkalmazhats tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit.

. Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak értékelési szempontjait.

. A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egyiittmiikbdésével kapesolatos
feladatokat.

. A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmat.

. A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenységet.

. A tanulék intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét.

° A tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozasa a Pedagdgiai Program hataskorébe tartozik, {gy az
érdekiodok a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
A Pedagégiai Programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodéban,
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tovabbd olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidSben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban.
2.3. Hazirend
Célja: hogy segitse az iskolai élet zavartalan miikodését, a tanuldi jogok érvényesiilését
olyan mdédon, hogy azzal masok jogait és a kdzdsséget ne korlatozza.
A tdrvényes elbirdsoknak megfelelden, az iskola Pedagdgiai Programjaval, az iskolai és a
Sziil61 Kozosség Szervezeti és Mlikddési Szabélyzataval Gsszhangban szabalyozza:

. a tanuldk, a pedagdgusok, az iskolai dolgozok és a sziildk kdzotti kapesolatot

. a tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasat, eljaras rendjét - az iskolai

munkarendet

° a tanuldi jogviszonybdl adodd egyéb szabalyokat.
4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag
az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezets alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiilddtt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hélézataban egy kiilén e célra létrehozott
mappdaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd &ltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus ton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

. Iskolank a KRETA elnevezésii digitalis osztalynaplot alkalmazza, amely
megfelel az érvényes jogszabalyoknak.

o Az informécids rendszerbe torténd belépésre az intézmény allomanyaba tartozé
tandrok, didkok, valamint a didkok gondvisel6i, mint felhasznalok jogosultak
kizardlag az Oket érintd adatok megismerése érdekében.
helyetteseinek hatéskére.

. Az informdcidés rendszer specidlis alkalmazdsok nélkiil, minden internet
hozzaféréssel rendelkez0 szamitdgéprol biztositott védett és biztonsagos
rendszerben hasznathato.

. Az intézmény a tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli,
azokat illetéktelen, harmadik személyek részére nem teszi hozzaférhetdvé, ill.
nem szolgaltatja ki. A lezart naplék archivaldsa és taroldsa a torvényi
szabalyozasoknak megfeleléen térténik, a napldokat digitalis forméaban 5 éven
keresztiil taroljuk.

. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi zaradékokat.

. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni,
azt az osztilyfonoknek ald kell irnia, az iskola koérbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

U A tanév végén a digitalis napld tanul6i adatallomanyabdl papir alapu térzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg,.

. Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt
€s igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megszlinésének eseteiben.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. A kiznevelési intézmény vezetésége
. Intézményvezetd
. Intézményvezetd helyettesek
3.1.1. A koznevelési intézmény vezetéje
A feladat ellatdsival az oktatasért felelés miniszter bizza meg.
Az intézményvezetdnek vagyonnyilatkozat tételi kotelezetisége van.
Vagyonnyilatkozatinak érz8je: az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont.
A Kéznevelési torvény elGirasai szerint felelGs:
J az intézmény szakszerli és térvényes mikddéséért,
. a pedagogiai munkéért,
» dént az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabély nem utal mas hataskérébe,
o a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
. a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a diakdnkormanyzattal és a
sziilokkel vald egylittmUkodésért,
° az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkédtetéséért,

o a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért,

o a neveld - oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,
o a tanul6- €s gyermekbalesetek megelozéséért,

. a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

» A kbznevelési intézmény vezetife jogosult:

o Az intézmény hivatalos képviseletére, - jogkorét esetenként, vagy meghatarozott
{igyben helyetteseire atruhazhatja.

. Az intézményi bélyegz6k hasznélatara.
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) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezet§je egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszeru aldirdsa az intézmeényvezeto alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmeényvezet feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.

Az intézményvezeld dltal dtadott feladat- és hataskirok:

Az intézményvezet$ a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,

° a kovetkezd beosztasban dolgozdk szamara a pecséthaszndlat jogat
o  az intézményvezetd helyetteseknek minden tigyben,

o  aziskolatitkdroknak a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben,
o az osztalyféndknek az év  végi érdemjegyek tdrzskbnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.
3.1.2. A pedagdgia intézményvezeto helyettesek

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:

. altalanos, felsis intézményvezeto helyettes

° alsds intézményvezetd helyettes

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiik van. A vagyonbevallast az Eszak-Pesti
Tankeriilethez nyGjtjak be, ahol a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden gondoskodnak
azok Grzésérdl.

Munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd kézvetlen iranyitisa mellett
végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak
kdzvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezetd helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes

hatdskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény intézményvezetdjével
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egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tdvollévd intézményvezett
helyettes hataskorébe tartozik.
A tankeriileti kozpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményben a Nemzeti kéznevelési
térvényben foglalt kivétellel a munkaltatéi jogokat az illetékes tankeriileti kdzpont vezetdje
gyakorolja. (Nkt. 211/CXC 61.§) A tankeriileti kdzpont dltal fenntartott kéznevelési
intézmény vezetbje az adott kdznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a
bérgazdalkodédst érinté dontések, a Kkinevezés és a kdozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével - gyakorolja a munkaéltat6i jogokat. A tankeriileti kbzpont altal
fenntartott kdznevelési intézményben a pedagdgus és nevelé-oktatd munkat kézvetleniil
segitd munkakérben alkalmazottat a koznevelési intézmény vezetdje javaslatira a
tankeriileti kdzpont vezetdje nevezi ki és menti fel.
3.1.3. Az intézmény kibévitett vezetGsége
Tagjai:

o az intézményvezetd,

. a pedagogiai intézményvezetd helyettesek,

. a szakmai munkakdzisségek vezetdi,

. az intézmény kozalkalmazotti tandcsanak elnike,

. az érdekképviselet vezetdje,

. a didkség pedagégusvezetsje (DOK segitd tanira).
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzsségeinek
képviseldivel.
A vezetdség vezetbi dértckezleteket tart, melyrdl irdsban emlékezteté feljegyzés vagy
jegyzokonyv készlil. Rendkivilli vezetdi értekezletet az intézményvezetd az Aaltalanos
munkaidén beliil barmikor Gsszehivhat.
A vezetdség tagjai kitelesek egymast minden, a munkavégzés szempontjabdl sziikséges
kérdésrél informalni, dontéseik elott az intézményvezetd véleményét kikérni. Az
iskolavezetés tagjai kitelesek az informacidkat atadni, kdzvetiteni k6z8sségiik tagjainak,

illetve a vezet6ség tébbi tagjanak.
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A kibdvitett iskolavezetés megbeszélésein meghivas alapjan mas is jelen lehet, a

konzultacioban részt vehet, de szavazati joga csak a vezetbségi tagoknak van. Az

iskolavezetdségi megbeszélések témaira javaslatot tehetnek a vezetdségi tagok, de a

nevelGtestiiletbd! barki.

3.1.4. A helyettesités rendje az intézményvezeté vagy a helyettesek akadalyoztatasa
esetén

Az intézményvezetd tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld

tigyekben az éltaldnos intézményvezetd helyettes, az intézményvezeté és az altalanos

intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén az alsds intézményvezetd helyettes

teljes jogkorrel és felelosséggel iranyitja az iskolaban folyd munkat.

Az intézmenyvezeté és az (pedagdgiai) intézményvezetd helyettesek egylittes

akadalyoztatasakor a megbizott munkakdzdsség-vezett latja el - a fentieknek megfelelden

- a helyettesitési feladatokat. A tanitds elotti feliigyelet ellatasakor, valamint a délutani,

napkozis foglalkozasok utani iigyelet alatt intézkedésre jogosultak az iigyeletes tanarok.

A vezetd helyettesitésekor a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes miikddés

biztositdsra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatnak. A vezetd helyettesek csak

olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Azokban az iigyekben, amelyeket az intézmény belsd szabélyzatai, intézményvezetd

utasitasa, rendelkezései vezetdi jogkdrbe utalnak, nem jarhat el helyettes.

3.2. Pedagdgusok kozosségei

3.2.1. A neveldtestiilet

A koznevelési torvény alapjan a nevelési—oktatasi intézmény pedagdégusainak kdzdssége,

nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd

szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus

munkakdrt betslté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kzvetleniil segitd

egyéb fels6fokn végzettségli dolgozdja.

Az intézmény pedagbgusai az iskolai kényvtar kézremiikddésével kdlesénzés forméajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat.

Az intézményvezetd dtntése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito

pedagdgusok kaphatnak laptopot, tabletet. Ezeket a szamitégépeket az iskoldban kell tartani
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€s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Engedély sziikséges a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kivilli eseményen, kulturalis miisorban t6rténé hasznalatahoz.
3.2.2. A nevelitestiilet jogosultsagai
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos figyekben a kéznevelési térvényben
¢és mas jogszabilyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig vélemenyezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet atruhdzhato joghorei:

. A nevelGtestiilet feladat- €s jogkorének részleges atadasaval eseti bizottsagokat

hozhat létre tagjaibdl. (pl. Fegyelmi Bizottsag)

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kévetkezd joghoreit:

. Pedagodgiai Program elfogadasa,

) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa.
3.2.3. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei
A kdznevelési térvény szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.
A munkakdzdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak&zosség alapfeladata a pdlyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslatot tesznek a gyakornok mentor tandranak megbizasara.
Az intézményben hét munkakdz6sség mikadik:

. Alsos tanitdk munkakszéssége

o Napkozis nevelok munkakézossége

. Nevelési munkakdzésség

. Humaén munkakézosség

. Redl munkak&zésség

. Idegen nyelvi munkak&zdsség

° Testnevelés - sport munkakézdsség
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A szakmai munkakdzosségeknek tagjai mindazon pedagdgusok, akik a munkak&zosséghez
tartozo tantargyakat tanitjadk. A nevelési munkakozOsségek tagjai az osztilyfondkok -
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Az iskoldban maximum tiz szakmai munkak&z0sség hozhaté Iétre, legalabb 6t pedagégus
kezdeményezésére.
A szakmai munkak&zsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak&zsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idGpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjitk személyére. A munkakozsség-vezetd
megbizasa legfeljebb két éves hatarozott idStartamra az intézményvezetd jogkore.
3.2.3.1. A szakmai munkakézosségek tevékenysége
Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyo nevel0-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindseégét. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Egyiittmilkédnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zGsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmeény vezetbje
a munkakozosség-vezetbket legalabb félévente frasban beszdmoltatja.
A munkakozosség a tanévre sz6l6 Munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenOrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a keriileti,
terlileti és orszdgos versenyeket. Héziversenyeket szerveznek tanuldink tudasénak
fejlesztése céljabol.

. Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

. Tamogatjak a pélyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi

kozosseget.
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. Az intézménybe (jonnan kerlild pedagégusok szamdra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort javasolnak, aki figyelemmel kiséri az @) kolléga
munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

3.2.3.2. A szakmai munkakidzosség-vezetd jogai és feladatai
A munkakozosség-vezetd

. Osszeillitja az intézmény Pedagdgiai Programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves Munkatervét.

° Vezeti a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmal és
pedagodgiai munkajat.

* Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetl tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl,
gondjairdl €s tapasztalatairol.

* Mbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

. Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

. Képviseli dllasfoglalasaival a munkakézésséget az intézmény vezetGsége elbtt
és az iskolan kivil.

» Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a nevelOtestillet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak&zdsség tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szamara a munkakézdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség alldspontjat a tibbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

3.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

° Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a nevelGtestiilet
tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.
Példaul:

. az €éves Munkaterv megallapodésa szerint,
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L fegyelmi bizottsdg, stb.

. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezeto bizza meg.

. Munkacsoport alakitdsara az intézményvezetd, vagy a nevelGtestiilet barmely
tagja javaslatot tehet.

3.3. Az iskola miitkédését biztositd, a pedagégus munkat segité alkalmazottak

. intézményi titkdrsag (az iskola vezetdjének kdzvetlen iranyitdsaval latja el feladatait),
. iskolapszicholdgus
. kényvtaros

. pedagdgiai asszisztens,

. rendszergazda.
3.4. Intézményi tanacs
Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mlikSdnek a sziili szervezetek, az
alapitvény és a didkdnkormanyzat, kozottiik az egyeztetés folyamatos, tovabba biztositjuk a
fenntartd és a partnerszervezetek kizotti informécidaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek csak a kotelezben eldirt intézményi tandcs megalakitisat tartjak
sziikségesnek.
Az intézményi tanacsot az Oktatasi Hivatal nyilvantartidsba veszi, miikddését sajat
tigyrendjében szabilyozza.
3.4. Sziilok Kozossége
A Sziilok Kozossége az iskolankkal tanuléi jogviszonyban allé gyerekek sziilei (gondviseléi)
altal érdekképviseletitk c€ljabol, valamint az egymadssal és az intézménnyel vald szoros
egyuttmitkédésiik érdekében létrehozott szervezet.

. Munkéjaval segiti, ill. részt véllal az intézmény céljainak teljesitésében, és

hozzijarul az intézmény éves munkatervének megvalésitasdhoz.

Az egy osztalyba jard tanulok sziilei maguk koziil képviselét valasztanak, akik valasztott
tagjai lesznek a Sziilok Kozosségeének, ahol az adott osztalykozisséget képviselik.

. A Sziilok Kozossége sajat SZMSZ-szel rendelkezik, mely alapjan tagjai koziil

vezetdt valaszt.
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o A Nevel6testiilet dtruhazhatja egyes, jogszabalyban megengedett feladatainak
elvégzését a Sziilok Kozdsségére. (Iskolai és osztaly szintli rendezvények,
iskolai fényképezés szervezése)

3.5. Az intézmeény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram

tartalmazza.

20



SoRuR], LAUIIZIRU]

ayoupd

SOBUR] [NOZRUIRY|RZO

81

eunioyeny AugAlde)y
U aNRIRA0 B uTONs]

HISUANZSIZSSB
1e3oTepad

Q19Z0A
989550207 AQNZS

jolpue],
Q1A sizoxdeu Hortue sos)y
[
ZaAaTjul ZRATW ZaAw ZIAYW "ZOATUL Zaayu Zonl (GO)
SD[2ANSD Lok upingy 1AJoAN 159[2AN Yo[aaau s1zoxden Nolue Sos[y
g4
&y 20 s
g E =
2 £33 £
N, she g
o g nm
=g
eSesIENIN BjOYS]
A
A
AU SQs{)
SOURE) Y U ATUg SOSpY
A y
0JAZIAAUFZIIU]
OeOCZSNZS B[0YS] soug[e) N
LRI T — M— H \— —A\W m_m
%.. EpouE ], Iu[eYseS JS




\‘// Sgishalmi Tanoda
\ Altalanos Iskola
SZMSZ 2020.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozitti kapesolattartds rendje, formaja
4.1.1. A vezetdk kozotti kapesolattartas rendje és formaja
4.1.1.1. Vezetdi értekezlet:
Részivevii:

. intézményvezets

. intézményvezetd helyettesek
A feladatelosztds és a feladatvégzésrdl torténd beszamolas féruma, amelynek résztvevéi
tdjékoztatjdk egymdst az esetleges problémakrél, konfliktusforrdsokrdl, illetve az egyes
pedagdgusok kiemelkedd munkavégzésérdl. Az itt sziiletett intézkedéseket, kezdeményezéseket,
dontéseket a vezetok a neveltestiilet, illetve mas érintett forum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve,
ha az értekezlet témaja bizalmas természetti.
4.1.1.2. Vezetoségi értekezlet:
Résztvevdi:

° intézményvezet

. intézmeényvezetd helyettesek

. szakmai munkakdzdsség-vezetok

e DOK képvisel tandra

. Kozalkalmazotti Tanacs vezetbje

. alkalmazotti érdekképviselet vezetdje
A vezetdségl értekezleten résztvevok az értekezleten tOrténtekrSl, illetve az ott sziiletett
dontésekrdl tdjékoztatjdk kozosségiiket, kivéve, ha a vezet6ségi értekezlet témdja bizalmas
termeszetii.
4.1.2. A vezetok és pedagdgusok kizosségei kizotti kapesolattartas rendje
A neveldtestiilet értekezletei
A nevelbtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rdgziti. A nevelbtestiileti értekezlet
vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetériési jogot gyakorlok — sziildi szervezet,

didkdnkormdanyzat, stb. — képvisel6jét meg kell hivni.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezletek; az osztalykozosségek problémainak megoldasat
mikro-értekezleti formaban végzi. A nevelbtestiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
szilkség szerint barmikor tarthaté az aktudlis problémak megoldéasara.

Egy tanév, nevelési év sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:

. alakuld értekezlet,

o tanévnyité értekezlet,

o A tanévnyitd értekezlet dont az éves Munkaterv Osszedllitasardl, illetve
elfogaddsardl

o tanévzaro értekezlet,

o A tanévzéard értekezlet dont a tanév pedagdgiai munkdjanak értékelésérdl,
hatékonysaganak vizsgalatarol készitett beszamolo elfogadéasarol

° félévi értekeld értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

o  Véleménycsere, déntés a problémas gyerekekkel kapcsolatos intézkedésekrol.

o A magatartds-, szorgalomjegyek elbirdlasardl, mindsitésérdl az osztalyban
tanfté pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfonok vagy a tobbségi szavazés
dont.

o A tanuld tantdrgyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi
osztalyzatardl a tantargyat tanito pedagdgus dont. A tanuld érdemjegyeit a
konferencia véglegesiti.

. A nevelési ériekezletek keretében évente két alkalommal (éves Munkaterv
tartalmazza az idGpontokat, a javasolt témakat) Az intézményt €rintd legfontosabb
nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelési értekezletek foglalkoznak. Ezek témdit
és eloterjesztéseit az iskolakOzOsségek javaslatai alapjan a Munkatervben kell

iitemezni.
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° Az  intézményvezetd szilkség  esetén, a  tanitdsi idon  kiviil

rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet Osszehivasardl is intézkedhet, vagy a
neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat,

Rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet  Osszehivdsit a  nevelGtestiilet s
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak aldirasdval, valamint az ok és a cél
megjelélésével.

Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil dssze

kell hivni.

A nevelftestiileti értekezletre vonatkozdan:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3-a
jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazissal, egyszer(i sz6tSbbséggel hozza.

Ha a neveldtestiilet egyszeril sz6t6bbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenlbség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet$ szavazata donti el.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a nevelStestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, vagy
tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, ill. a neveldkozdsség valasztott tagja
latja el. JegyzOkdnyv csak akkor késziil, ha a nevel&testiiletnek jogkoreivel élnie kell.
A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevelbtestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten. Ebben az esetben a jegyzOkonyv vezetése csak akkor sziikséges, ha azt
a jelenlévék tobb mint 50 %-a kéri, vagy valamilyen a kOzOsséget érintd

megallapodasra keriil sor, vagy feladatellatas/ intézkedés szitkséges.

Ilyen értekezlet lehet:

L

a munkak&zsségekhez tartozo pedagdgusok értekezlete

az egy osztalyban tanité pedagdgusok értekezlete
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o  az évfolyamon tanito pedagogusok értekezlete
o egyéb célbdl 1étrehozott alkalmi kézasség(ek) értekezlete

4.1.3. Az intézmeényi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcesolattartas formai
és rendje
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén til, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkdri foglalkozasok és
edzések tartdsara van lehetOség.
Az intézmeény lehetdséget nyljt tanuldinak a kiildnbszé sportagi foglalkozdsokon és versenyeken
val6 ingyenes részvételre.
Az iskolai sportkdr (ISK) a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul. Keretében sportcsoportok szervezhetdk és az iskola tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.
Az iskolai sportkdr foglalkozdsait tanévenként kiilon Munkatervben megfogalmazottak szerint
veégzi. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni,
4.1.4. A vezetok és az iskola miikddését biztosito nem pedagégus alkalmazotti kozosségek
kapcsolattartasanak rendje
A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkaértekezletét a témakoroktdl fiiggben az
intézmeényvezetd vagy az dltalanos intézményvezetd helyettes vezeti.
A  munkaértekezletek dontés-elokészitd, feladatelosztd, operativ funkciot téltenek  be.
Amennyiben az intézményvezetd a helyettesét bizza meg a munkaértekezlet vezetésével, az
kételes beszamolni (széban vagy irasban) az lilés tartalméardl.
4.2. A vezetok és az iskolahoz tartozo kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje
4.2.1. A vezetdk, a pedagbgusok kozosségei és a tanuldi kozosségek kozotti
kapcsolattartas rendje
A Diakonkormanyzat iskolai szinti (tovabbiakban: DOK) képviselbivel az iskolai vezeték a
didkénkormanyzatot segitd tandr tjan tartanak rendszeres kapcsolatot.
A kapcsolattartds lehetséges formai még:

. az iskolai vezeték meghivasa a DOK rendezvényeire,

° a DOK képviseldinek meghivasa az 6ket érintd vezetdi, neveldtestiileti értekezletre,

. az iskolai vezetok személyes megkeresése.
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Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a didkkozgyiilés, amelyet évenként egy

alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen a didkkézgytilésen a tanulok diakképviseldt valasztanak. A

didkkdzgyiilés a rendes kézgyiilésen til tervezett, illetve rendkiviili esetben is dsszehivhatd,

Az évi rendes didkkozgylilés sszehivasat az iskolai didkénkormanyzat vezet6je kezdeményezi,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgy(lés Gsszehivasat az

iskolai didkénkormanyzat vezetdje vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezheti.

A didkkézgyiilés

Az iskolai didkdnkormdanyzat-dontése alapjan — kiildéttkdzgytilésként is megszervezhetd.

Az évi rendes didkkozgytilésen a didkdnkorményzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6

didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkéjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuléi jogok

helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A didkkozgyiilésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben

kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra

kell hozni, és meg kell hivni a fenntartd képvisel6jét is.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd,

illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkénkorméanyzat képviseldjét a

targyalasra meg kell hivni, az elSterjesztést, a meghivét —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik

— a hatarid6 el6tt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

4.2.2. A vezetdk, a pedagogusok kozdsségei és a sziilok, sziiloi szervezetek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskolai szildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok

grvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol téjékoztatja a

neveldtestitletet. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast

kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl. A nevelési-oktatasi intézményben a gyermekek,

tanulok nagyobb csoportja alatt, a kérdésben érintett csoport iskolai atlaglétszamanak mindsitett

tobbségét kell érteni.

A sziiloi szervezet valasztott vezetbje képviseli a sziil6i munkakodzosséget, illetve alairasi joggal

rendelkezik.
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Kapcsolattartds formdi:

A sziil6i szervezet iskolai szintli képviseletével az intézményvezetd tart kapesolatot.

Az intézményvezetd, illetve megbizas alapjan a tantestiilet barmely tagja - a sziiléi szervezet
felkérésére - sziikség szerint tajékoztatast ad az iskola munkajarol.

Az iskola nevében az intézményvezetd is kezdeményezheti ilyen tipusi tdjékoztatd
megvaldsitasat.

A sziil6i munkakozdsség oszitalyszintli képviseletével az osztalyfondk tart kapcsolatot. A
kapcsolat tartalmat és formdjat a felek egyedileg valasztjak meg.

A nevelési év rendjének Munkatervi meghatarozasahoz, illetve a tGrvényben meghatarozott
valamennyi kérdésben ki kell kérni a sziiléi szervezet (kzsség) véleményét.

A sziil6k tdajékoztatdsanak formdai

A sziiloT értekezietek:

Az osztalyok sziiloi kdzGssége szamara a szill6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairol a tanév elsé sziiloi értekezletén kapnak téjékoztatast.

A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitben tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6zo elso sziildi értekezletrol.

Az 1] osztalykOzdsségnek a tanév elsd sziildi értekezletén az osztalyféndk bemutatja az osztalyt
tanitd valamennyi pedagdgust.

Az iskola tanévenként minimum két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfondk és a sziiloi munkakézdsség elndke hivhat §ssze a felmeriilé problémék megoldésara.
A sziildi fogadoorak:

Az iskola valamennyi felsés pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal a Munkatervben
meghatarozott azonos iddpontban tart sziiléi fogadodrat. Amennyiben a gondviselé fogaddoran
kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban
idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Az alsé tagozaton tanitok - ettdl eltérden - fogadoorat a sziilokkel elére egyeztetett iddpontban
tartanak.

Rendszeres irdsbeli tqjékoztatds:

A pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és {rasos bejegyzést az E-napldba

beirni - legkésdbb a jegy keletkezésétdl szamitott 2 héten beliil, de lehetdleg minél hamarabb.
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4.3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
4.3.1. A szakmai munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje
A szakmai munkakozdsségek Osszehivasat a munkakdzdsség vezetbje és a munkakozdsség
legalabb harom tagja kezdeményezheti. A szakmai munkakézisségek kozodtt a kapesolattartas
folyamatos.
A szakmai munkakozosségeken belill az egy tantargyat tanité tanarok kézossége a szaktargyi
kozdsség, amely informalis csoport.
4.3.2. Pedagogusok kozosségei és tanul6k kozisségei kozotti kapesolattartis
A pedagdgusok és a tanulok kozosségei kozotti kapesolattartds alapvetden a didkmunkat segitd
pedagdgus munkajan keresztlil valosul meg.
A DOK munkajat segitd pedagdgus részt vesz a nevelétestiileti értekezleteken, az iskolavezetdség
ilésein, és megjeleniti a didk-onkorményzati szempontokat, tdjékoztatja a didkokat érintd
kérdésekben a pedagdgusok kdzbsségeit, valamint kezdeményezi a Didkdnkormanyzat kézvetlen
jelenletét a didkokat kzvetleniil érint6 kérdések megtargyalasaban.
A kapcsolat lehetséges formai még:

. a pedagégusok meghivasa a DOK rendezvényeire,

) a DOK képviseldinek meghivasa az Gket érintd vezetSi, nevelStestiileti

értekezletre,

. az iskolai nevelGtestiilet tagjainak személyes megkeresése.
A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfonsk tjan tartanak kapcsolatot az iskolai vezetsk
¢s a pedagbgusok. A kapcsolat formajat és rendjét - a sajatossagok figyelembevételével - a
résztvevok egyedileg hatarozzak meg.
4.3.3. Pedagogusok kozdsségei- és a sziildi kizdsség kizotti kapesolattartas
A pedagogusok és a szlilok kozosségei kozotti kapesolattartds elsdsorban az intézményvezets és
a sziiléi munkakozdsség vezetdjének egyiittmiikddésén, valamint az iskola altal szervezett
hivatalos tdjékoztatékon (sziildi értekezlet és fogaddora) alapul.
A sziil6i értekezletek €s a fogadodrak szervezésének ideje az éves Munkatervben talalhato. A
szilldi értekezletek és a fogaddorak szervezésekor figyelembe kell venni a sziilék igényeit.

A kapesolat lehetséges formai még:
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az SZK képviseldinek meghividsa az ket érintd vezetbi, nevelStestiileti
értekezletre,

az iskolai vezetk, pedagdgusok személyes megkeresése.

Kapcsolattartas irdsos formai (levél, e-mail)

4.4. Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere, a kapcsolattartas formaja, modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyerekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis elldtdsa, a

tovabbtanulas, a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel.

4.4.1. Az intézménnyel kapcsolatban all6 szervezetek

Az iskola partnerlistajan jelenleg a kévetkezd partnerek szerepelnek:

allami irdnyitas, a fenntartd — Eszak-Pesti Tankeriileti Ké&zpont,

Budapest Fovaros X V1. Keriileti Gnkorményzat,

egyhazak,

Iskolank a Gyerekekért alapitvany,

Napraforgd Gyermekjoléti Kézpont Csaladsegité Szolgalat és Nevelési Tanacsadd,
Budapest Fovaros Kormanyhivatala X VL. Keriileti Hivatala — Gyamiigyi osztalya,
a FPSZ XVI. Keriileti Tagintézménye,

Kertvarosi Egészségligyi Szolgélat,

keriileti 6vodak,

keriileti dltalanos iskolak,

keriileti kézépiskolak,

Erzsébetligeti Szinhaz,

a X VLI keriileti Rendbrkapitanysag,

a keriileti uszodak,

keriileti sportegyesiiletek.

Kapcsolattartds mddja a Gyermekjoléti szolgalattal:

intézményi jelzolap megkiildése a szolgalatnak.
Az irdsos jelzés és visszajelzés taniigy-igazgatdsi dokumentumok k&zott térténéd
iktatasa.

Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfénsksk bevonasaval.
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4.4.2. A kapcsolattartas formai és modjai egyéb szervezetekkel:

. kézos ériekezletek tartdsa

. szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

. modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

. kézos tinnepélyek rendezése

. intézményi rendezvények latogatdsa

. hivatalos {igyintézés levélben vagy, e-mailen.
5. A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenbérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasénak ellen6rzése az intézmeényvezetd feladata.
Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kitelessége és feleldssége. A hatékony és
jogszer(i milkddéshez azonban rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és
pedagdgusainak munkakori lefrdsa teremti meg.
5.1. Ellenérzésre kitelezettek kore
Munkakéri leirasuk kotelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok
pedagogiai és egyéb természetl ellenbrzési kitelezettségeit:

J pedagodgiai intézményvezetd helyettesek,

. a munkakozGsség-vezetok,

. az osztalyfonskok,

. a pedagogusok.
Az intézményvezetd helyettesek €s a munkak8zdsség-vezetSk elsdsorban munkakéri lefrdsuk,
tovébbd az utasitisa és a Munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai és a Munkatervben a pedagdgus teljesitmény-értékelésben
vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — az intézményvezeté kiilon
megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag

szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelSlésekor a célszerliség és az integrativitas
(sszevonas) a meghatarozd elem.
5.2. Minden tanévben a kitelezoen ellendrzendo teriiletek

° tanitasi ordk ellendrzése (intézményvezets, intézményvezetd helyettesek,

munkak6zdsség-vezetok),

° tanitasi ordk latogatasa szaktaniacsadoéi, szakért6i kompetencidval,

o az E-naplo folyamatos ellenérzése,

. az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenbrzése,

. az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellentrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések

folyaman,

. a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
6. Az intézményi miikédés rendje
6.1. A mitkddést meghatiarozo dokumentumok
6.1.1. Az éves Munkaterv
Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldstk és a hataridék megjeldlésével.
Az intézmény éves Munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A Munkaterv egy példdnya az informatikai
hélozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjén is el kell helyezni.
6.1.2. Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas elkészitése - a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembe vételével
— az iskolavezetés jogkore. A lantargyfelosztis elfogadasa eldtt ki kell kérni a tantestiilet
véleményét. Elfogadasa intézményvezetdi hatdskor. Elkészitésekor az alabbi elveket kell
figyelembe venni:

° a pedagbgus kotstt munkaidejének tanitissal lefedhetd draszdma, drakedvezmények
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. az osztalyfondk a sajat osztilyaban lehetfleg minden éltala tanithatd tantargyat
tanitson

. a folyamatossdg biztositdsa felmend rendszerben

. a pedagdgus személyisége €s az osztalykdzosség kozotti Ssszhang

. az aranyos pedagdgiai terhelés

. egyéni kivansagok.
6.1.3. Az érarend
A tantargyfelosztas alapjan késziil, az alabbi elvek szerint:

. a tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

. a tanuldcsoportok napi egyenletes terhelése,

. tantargyi specialis kdvetelmények,

. tantargy - specifikus tdmbdsités,

. differencialt, kisebb 1étszamu csoportok szervezése,

° a délelbtti és deélutani orak lehetGség szerint optimalis kapcsolddasa.
6.2. Munkakaéri leirasok
A dolgozdk munkakdri lefrasait elektronikusan tartjuk nyilvan. Belépéskor, valamint a dolgozok
feladatellatdsdnak megvaltoztatasakor a dolgozdnak elektronikus formaban kiildjik meg, illetve
kérésére kinyomtatjuk.
A munkak®éri leirasmintakat az SZMSZ 11.3. sz. Melléklete tartalmazza.
6.3. Az elektronikus, az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az oktatisi Agazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a térvény elbirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi
masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

. az oktober l-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus aton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével €s az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai haldzataban egy kiilén e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappdhoz vald hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

6.4. Az alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az iskolabdl kimend dokumentumok aldirdsara egy személyben az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd tavolléte esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az iskola cégszer(i
alairasakor az aldirdk az alairasi cimpéldany alapjan irnak ald.

Aléfrési joguk van az iskola vezetdinek a munkakéri leirasukkal kapesolatos teriileteken.

Az iskolai pecsét hasznalatdra is a fentiek, illetve esetenként az intézményvezet6 altal megbizott
kozalkalmazottak jogosultak. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet az iskolatitkari
iroddban kiadni. Haszndlaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

6.5. A nyitva tartas rendje, az iigyeleti rend, a tanitasi munkanap rendje

6.5.1. A nyitva tartas rendje

Az iskolaban reggel 6 h - tol este 20 h-ig feln6tt portai tigyelet mitkodik.

Az iskola épiilete

. Szorgalmi id6ben a tanulok a pedagdgusok és sziilék szamara, hétf6t6] péntekig -
altaldban 7°h-tél este 17°° h -ig tart nyitva. Szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon az iskola zédrva.

° Szorgalmi id6n kiviili idészakban, rendezvények vagy egyéb esetekben a szokéasos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az lizemeltetbvel vald egyeztetés utin, az
intézményvezetd ad engedélyt.

. A pedagogusok 15 perccel a tanitasi ora és a foglalkozas megkezdése elott kitelesek
az iskolaban megjelenni.

. A hivatalos figyek intézése az iskolatitkarsagon személyesen hétfétdl — csiitortokig 12
€s 16 ora kozott, pénteken 12 és 14 ora kdzott torténik.

6.5.2. Az iigyeleti rend
e Az iskoldban 7% h-7°0 h koézétt reggeli tigyeletet, a tanitdsi idét (8°°-t61 16%h-ig)

kovetéen 16°0-t81 17%-ig 8sszevont napkdzi tigyelet miikodik.
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az figyeletes nevelok munkaideje minden tanév Orarendjéhez igazodva azzal egy
idoben keriil meghatarozasra,

a vezet6i iigyelet munkaideje 7°°- 16°0 kozott tart.

Az drakdzi sziinetekben a folyosokon és az udvaron, tovabba az ebédeltetés ideje alatt
az ebédldben tandri tigyelet miikédik. Az iigyeleti beosztas a tandriban a hirdet6tablan
talalhatd.

Az iskola nyitva tartdsatdl az tigyeletes pedagdgus érkezéséig, illetve az ligyeletes
pedagbgus tdvozdsa utdn az iskola zérdsdig az intézmény rendjéért, berendezési
targyaiért az intézmény iizemeltetGje tartozik feleldsséggel.

Az iskola a tanitasi sziinetben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nydri sziinetben a tanuldk tigyeinek intézésére minden hét szerddjan 9 oratél 13

oraig az iskola iigyeletet tart.

6.5.3. A tanitasi id6, a képzési id6 rendje

A tanitas 8" érakor kezdddik és délutan 16% éraig tarthat, az éves drarendi beosztas
szerint.

A tanitasi 6rak 8% érakor kezdédnek, 45 percesek, a sziinetek 15 percesek, de indokolt
(pedagogiai, szervezési) esetben a tOrvényi szabélyozasnak megfelel6en,
intézményvezetdi elrendelés alapjan ettSl eltérd munkarendben is szervezhett egy-
egy tanitdsi nap.

Indokolt (pedagdgiai szervezési) esetben, 7', ill. 9%°- érakor is kezdddhet.

A tanuléknak legkésébb 7°°—re kell az iskolaba érkezniiik, a 7°%utan késésnek szamit.
A tanitas pedagégiai szempontok alapjan tdmbdositett formaban is megszervezhets. A
tervezett Osszevonast a szaktanar, a foglalkozast vezetd személy az intézmény
vezetdjének engedeélye alapjan, a feladatellatas rendjének valtozasat intézményvezetd

helyettessel egyezteti. A tanitasi orak, foglalkozasok kéziil témbésitheték:

o a testnevelési orak
s) az életvitel és gyakorlat
o a szakkori foglalkozasok

34



i
‘gf Sashalmi Tanoda
,’\ Altalanos Iskola

e e
OROKOS OKOISKOLA

SZMSZ 2020.

o  ISK foglalkozasok

o  alkalmanként (pl. mizeumlatogatds miatt) mas
tantargyi orak is.

. A tanitds kezdetétdl a tanitas végéig (8 h — 16 h) rendszeresen a tanulé a sziild irdsban
benyujtott kérvényére kiadott intézményi hatarozat alapjan, alkalmanként a sziild
személyes vagy frasbeli kérésére az osztalyfondke, tavollétében az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd helyettes irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskolat.

. A tanitasi ordk rendjét a tantargyfelosztas és az érarend tartalmazza.

. A délutani foglalkozésok a kotelez6 tanitasi drakat tartalmazé Grarendhez igazodnak.

° Ha kételezd orat nem sért, a délutani szabadidd utani 8nalld tanulasi 1d6:

»  anapkoziseknek 15%°-t6] 16%-ig,

. a tanulészobdsoknak 14%%-t61, 153 6raig tart

° Elézetes kiirds alapjan, a feladatellatds érdekében minden pedagogus teljes
munkaidejében, az ligyeletes vezetd beosztasa szerint kGtott munkaidejében koteles
helyettesiteni.

6.6. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -

vagyonbiztonsagi okok miatt ~ az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézmeény latogatasat:

[degenek (az iskolat latogatok, felkeresGk, rendezvényen résztvevik, vagy ott valamilyen tigy

intézése érdekében tartézkodok) az épiiletbe csak az {igyeletes portas kello tdjékoztatdsa utdn

léphetnek be.

A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A portas minden esetben

telefonon értesiti a megnevezett személyt. A visszajelzésig a latogatod az elétérben varakozik.

6.7. A vizsgak lebonyolitasanak szabalyai

A vizsgakat vizsgabizottsag eldtt kell letenni. A vizsgabizottsag tagjait az intézmény

intézményvezetdje bizza meg. A vizsgardl jegyzokonyv késziil.

A tanuld kérelmére osztalyozo, kiilsnbozeti és javito vizsgan jogszabédlyban meghatdrozott eljaras

szerint fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt is szamot adhat tudésarol.
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Minden, az

iskolaban megrendezésre keriild vizsga részletes tartalmi és formai szabélyozaséat az

intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza.

6.8. A tanoérin kiviili foglalkozasok

napkdzi €s tanuldszobai foglalkozas

didkkérdk: szakkor, énekkar, miivészeti kor stb.

iskolai sportkdr (ISK), egyéb sportfoglalkozasok

tanulmanyi-, kulturalis-, hazi- és iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok, vetélkedok,
didknap

korrepetalas

fejlesztd foglalkozasok: felzarkdztatds, tehetséggondozas

Pedagégiai Programban megjelslt valaszthatd, fenntartd altal engedélyezett
foglalkozasok

egyéb tanfolyamok

Pedagogiai Programban is megnevezett iskoldn kiviili foglalkozasok, programok:
erdei iskola

tanulmanyi kirandulasok

muzeumlatogatas

szinhazlatogatas

uszésoktatds

egyeb, a sziilokkel egyeztetett programok.

6.8.1. A tano6ran kiviili foglalkozasok rendje

A tanévenként szervezett tandran kiviili foglalkozasi formakrdl, a foglalkozasok rendjérdl a

Pedagégiai

Program alapjén értesitjiik a tanuldkat és sziileiket.

A tandran kiviili foglalkozasok szdmdnak megtervezésekor a Pedagdgiai Program és az éves

Munkatervben megfogalmazottak az irdnyaddak.

Napkizi — napkozi iigyelet

Minden alsos évfolyamon, szorgalmi idoszakban, reggel 7-6ra és délutdn 17 6ra kézitt, a tanitasi

id6vel le nem fedett iddszakban mikodik.,

A tanitasi sziinetekben és a tanitas nélkiili munkanapokon elézetes felmérés alapjan, sziil6i kérésre

iigyeletet szerveziink.
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A nyari sziinetben keriileti napkézis tabor tizemel.

Tanuloszoba

Az 5-8. évfolyamon mikédik szorgalmi idGszakban, tanitasi napokon 16 6rdig az erre a célra
kijel6lt tanteremben.

Szakkori foglalkozdsok

A szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggben, valamint
arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola.

A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsdgrol E-naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelGs a szakkor mikddéséért.

A szakkori aktivitas tikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztdlyzataban, A szakkordk
mitkddésének feltételeit elsédlegesen kdzponti koltségvetés biztositja.

Enekkar

Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagh tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkeidk létrehozésa. Az iskola énekkara sajtos
Onképzokorkeént miikddik, a tantirgyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

Az énekkar vezetdie az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar.

Felzdrkoztato foglalhozdsok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az intézményvezeté altal megbizott
pedagdgusok altal, a tantervi kivetelményekhez vald felzarkdztatas céljabol.

Tanfolyamok

A kotelezd tanitasi ordkon til a tanuld sziil6i (gondvisel6i) timogatassal a valaszthatd 6rak koziil,
ill. érdeklédésének megfeleld egyéb foglalkozdsok koziill valaszthat. A valasztott éra a valasztas
€vétdl a képzés végéig, a vilasztott egyéb foglalkozas az adott tanév soran szamara kotelezd.

Az intézményben valaszthatd + tandrak

+1 idegen nyelvora 5. évfolyamtdl, évfolyamonként a nivé csoport, ill. felzarkdztato
foglalkoztatast igényld tanuldk részére a szdméra kotelezd idegen nyelvbél. A tanulmanyi
elorehaladéast folyamatosan érdemjeggyel értékeljiik és azt a félévi, ill. év végi osztilyzatba
beszamitjuk.

2. idegen nyelv tanulasara heti 2 tanitasi 6ra 5. évfolyamtdl valaszthatd. A tanuld (sziils-

gondviseld) akkor élhet a 2. idegen nyelvi éra valasztasanak lehetGségével, ha a gyermek magyar
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nyelv és irodalom tantargybdl a megelézé félévben legalabb 4-es osztalyzatot kapott és az
osztalytanitd/osztalyfénok timogatja azt. A tanulmanyi elérehaladast folyamatosan érdemjeggyel
értékeljiik és félévi, ill. év végi osztilyzatot adunk, melyet a bizonyftvanyban megjelenitiink.
Igény esetén az iskola tanfolyamokat indithat a tanulék érdeklddésének és a szaktanarok
véllaldsénak fliggvényében.
6.9. A mindennapi testedzés formai és a sportfoglalkozasok rendje
Az iskoldban a mindennapi testedzést a tandrai, a tandran kivili foglalkozasok és az iskolai
sportkéri foglalkozasok keretében szervezzilk meg.
A sziilo irasban benydjtott kérése alapjan intézményvezetéi engedéllyel a kotelezd +2
testnevelés drdt a tanuld a torvényi eléirdsoknak megfelelden az aldbbi mddokon is teljesitheti:

. milveltségteriileti oktatassal,

. iskolai sportkérben vald sportolassal,

. igazolt versenyszer(i sporttevékenységgel,

. gydgytestneveléssel.
Az iskolai sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja térités nélkiil részt vehet.
A tanulénak, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirGvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelést a tobbi tanuloval egyitt, azonos csoportban szervezziik.
A pybgytestnevelés a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatdsara kijeldlt intézményben
zajlik,
6.10. Az iskola feladatai és kotelességei a fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatban
Az intézményben az etika Ora vagy az e helyett valaszthatd, egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatds, a kdtelezd tandrai foglalkozasok része. A tanuld az etika oktatas
helyett szabadon vilaszthatja a hit- és erk&lcstan oktatdson valo részvételt a torvényileg elismert
egyhazak béarmelyikében. Viélasztisa az adott tanévben kételez, megvaltoztatisa csak
kiiléndsen indokolt esetben, sziildi kérvény alapjan, az egyhazi jogi személlyel vald egyeztetést
kdvetben lehetséges.
Az iskola tanév végén, 4prilis majus honapban felméri a tanuldk valasztasat, ami alapjén felveszi
a kapcsolatot az egyhdzi jogi személlyel az oktatds torvényi eldirdsoknak megfeleld

megszervezése érdekében
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Az iskola feladatai

° A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldk nevelését, oktatdsit a lelkilsmereti
szabadsdg €s a kiilénbdzd vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell
megszervezni.

» Az iskola kateles a hit- és vallasoktatdssal kapcsolatos feladatainak ellatdsa soran
egylittmikddni a teriiletileg illetékes, térvényileg elismert egyhazakkal.

° Az iskolanak biztositania kell — vilagnézetileg érintett kérdésekben — az ismeretek
targyilagos, tobboldalll ismertetését, az egyéni meggydz0dés szabad kialakuldsdnak
lehet6ségét. Az  egyhazak  éllaspontjainak  ismertetésekor az egyhdzak
onértelmezésére kell hagyatkozni.

A tanulo, sziild, pedagdgus, alkalmazott nem kényszerithetd vilagnézeti meggydzddésének
megvalldsdra vagy megtagadasiara. A tanuldt, szil6t, pedagogust nem érheti hatrany
lelkiismereti meggy6zodése miatt.

A pedagbgus sajat vilagnézete szerint végzi nevelG-oktatdé munkdjat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené tanitvanyait.

A hitoktatds keretében ataddsra keriilé ismereteket az egyhdz jogosult meghatdrozni. A
hitoktatasi program nem igényel iskolai fenntart6i jovahagyast. Az iskolai hitoktatas ellenérzése
az arra jogosult egyhazi jogi személy(ek) feladata.

6.11. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Tanulmdnyi és kizosségfejlesztd kirdnduldsok:

Az osztalyok tanulményi kirdandulast szervezhetnek, melyeknek célja - a Pedagdgiai Program
célkitlizéseivel Gsszhangban - hazank tijainak és kulturalis 6rékségének megismertetése és az
osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.

A tanulmanyi kirandulasok idopontjat az iskola éves Munkatervében hatarozza meg, témajat
éviolyamonként az adott osztily osztalyféntki tanmenete tartalmazza. Az osztilykirdandulas
tervezetet irasban kell leadni az intézményvezet6 helyettesnek.

Az osztalyfonok sziili értekezleten az osztaly sziiléi kozosségével egyezteti a kirAndulds
szervezesi kérdéseit, a kirdndulds varhatd koltségeit, melynek vallalasarol a sziilok irasban
nyilatkoznak. Ha a sziil nem tudja vallalni a kirandulas k&ltségét, a tanuld nem kételezhetd a

részvételre, feliigyeletérdl, foglalkoztatasardl az iskola kételes gondoskodni.

39



i
\f Sashalmi Tanoda
'\ Altalanos Iskola

SZMSZ 2020.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevelt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz szitkséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyljtashoz szilkséges felszerelésrol is.

Kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabdlyok

Tanftési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja a tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudominyos
rendezvény - az intézményvezetd engedélye szitkséges. A kérelmet egyéni utazis esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elétt legaldbb egy
hénappal az intézményvezetdnek irdsban nydjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfsldi tartézkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, a
kisérd tandrok nevét, a varhatd kiltségeket.

Egyéb rendkiviili, tanordn kiviili foglalkozdsok:

Az iskola tanuléi kézosségei (osztalyok, diakkérdk, szakkdrok) sajat hatiskorben rendezvényeket
szervezhetnek. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetGségének, és az engedélyezett dsszejéveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

Kulturdlis intézmények ldtogatdsa miazeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlitogatdsok,
valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezheték az osztalykdzdsségek
vagy kisebb tanulécsoportok szamara.

Tanitasi id6ben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye szitkséges.

Lebonyolitdsdhoz iranyaddak a tanulmanyi kirandulasoknal megfogalmazott feltételek.

6.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

6.12.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek és megemlékezések rendje évenként ismétl6dd jelleggel,
rendszerben, a korabbi évek hagyomanyait apolva valdsulnak meg. Az iinnepélyek,
megemlékezések idopontjat, az tinnepélyek és megemlékezések modjat, a kapcsolatos feladatokat
és feleldstket a neveldtestiilet az iskola éves Munkatervében hatdrozza meg,

6.12.2. A hagyomanyok apolisa

A hagyomanyok 4poldsa minden iskolai k§zdsség, minden tanulé feladata. A hagyomanyok

megsziintetését, ) hagyomanyok kialakitisat barmely iskolai kézosség kezdeményezheti.
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A hagyomanyapolds eszkdzei:

o innepségek, rendezvények:

. nemzeti linnepeken iskolai szintli megemlékezés

o egyéb tinnepeken évfolyamonként vagy mas kézdsségben

. egyéb kulturélis és sportversenyek, vetélkedék rendezése, palyazatok meghirdetése

° egyéb eszkozok, pl. kiadvanyok, programok dokumentumainak vagy a programokroél
késziilt fotdk, videofelvételek, tablok sth. archivaldsa, alkalmanként kialkitasa.

A hagyomanydpolds érvényesiil:

° A jelképek hasznilatdval: iskolai zaszlo, jelvény, logd stb. Tanuldink {innepi
viseletében.

° Az intézmény belsd dekoraciojaban.

° Hagyomanyos rendezvények, programok, tevékenységek

. Karacsonyi hangverseny.

o Farsang: kiilon az 1-4., kiilon az 5-8. évfolyamoscknak.

. Ismerked foglalkozasokat tartunk a leendd elsé osztalyos gyermekeknek minden év
februar 1-e és marcius 30-a k6zott két alkalommal. Ezzel egyidejlileg az érdekl6dd
sziilok szamara tajékoztatd eldoadasokat tartunk.

. A majusi sziil6i értekezleten az osztalykdzdsségek felkdszonthetik az édesanyédkat.

° Kétévente géla musor, ill. szliléi Osszejovetel szervezeése az intézmény Szilldk
Kozosségével és az Iskolank a gyermekekert alapitvannyal kézdsen.

. A tanév soran kiemelkedd eredményeket elérd tanuldkat jutalmazzuk.

. Iskolatorténeti  emlékek gyiijtése, rendezése,  archivaldsa; tablok,

fotok, videofelvételek készitése.

U Gyermekmunkak rendszeres kiallitdsa.

. Evfordulé(k)hoz, palyézat(ok)hoz kapcsolédé iskolai kiallités szervezése.

. Az éves pontozads eredménye alapjan, az intézmény mindenkori kiltségvetéséhez
igazoddan a tanév, ill. képzés végén az alabbi jutalmazasi formakat alkalmazzuk:
Emlekplakettet adunk 4t:

o, Sashalmi Tanoda legsikeresebb tanuldja”

o . ¢vfolyam legsikeresebb tanuldja” - tanévzaron
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o  illetve a hosszabb idén keresztiil végzett kiemelkedé koézdsségi munka
jutalmazésara.

Nyilt napot, nyilt orakat tartunk az érdekl6d6 sziildknek (idSpontjat az éves

Munkaterv tartalmazza).

Erdei iskoldba visszitk tanuldinkat a 4. évfolyamt6l programjuk beépiil az éves

tantdrgyi programokba; koltségeirdl az osztaly sziil6i kozdssége dont.

Iskolai koryezetiink igényes, esztétikus megjelenéséhez felhasznaljuk tanuldink

munkait.

Papirgytijtés és egyéb kdrnyezetvédelmi akeiok meghirdetése.

Tanitas nélkiili munkanapokon pl. sportnap, projektnap (egészséges életmodhoz,

kérnyezetvédelemhez, természetjarashoz, {innepekhez, iinnepkorokhoz stb.

kapcsolodva) meghirdetése.

Minden osztaly, évente egy alkalommal, az iskola Pedagdgiai Programjiban

megfogalmazottaknak megfeleld, dltala valasztott, az intézményvezetd altal

jovahagyott témaban és idépontban, projektnapot szervezhet.

7. Az intézmény biztonsigos miikodésével, létesitményeinek és vagyoninak

megovasaval kapcsolatos feladatok

7.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a (tanulé- &s) gyermekbaleset megeldzésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak

Ismernie kell €s be kell tartania az SZMSZ és az iskola mas szabalyzatait, az
intézményvezetdi utasitast, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tizriadd terv
rendelkezéseit.

Jeleznie kell a balesetveszélyt az intézményvezetésnek, az intézményben szokasos
modon {rasban is.

Baleset esetén elsésegélyt kell nyujtani, az intézményvezetést azonnal értesiteni
kell, amennyiben orvost, ment6t szitkséges hivni. A sziilét is értesiteni kell, hogy

lehetdség szerint 6 kisérje el gyermekét vagy menjen utana az orvoshoz.

42



p
Sf Sashalmi Tanoda

o,

s,

)\ Altalianos Iskola
SZMSZ 2020.

Minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatodt tart az intézmény munkavédelmi
felelése. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljék.

Az osztalyfonok feladata

A tanulék szdméra minden tanév elsé napjan az osztdlyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

A szaktandr feladata

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantdrgyak: technika, életvitel és gyakorlat fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés.
Az oktatas megtorténtét az E-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara
pétldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet
mellett haszndlhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokotto! eltérd kériilmények kzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegfi eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskdre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkiz Orai
hasznalatat. A pedagdgusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkézok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

7.1.1. A tanulébalesetek bejelentése

Tanuléink és a pedagdgusok szamara kotelezd minden baleset jelentése. Az a pedagdgus, aki nem

jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
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nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tortén6 megkiildését az intézményvezet6 altal megbizott
személy végzi, aki egyben kapcsolatot tart az intézmény munkavédelmi felel8sével.
7.1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskola fenntartdja altal alkalmazott
orvos latja el minden héten egyszer a beosztott véd6né segitségével.

. A sziikséges szlirdvizsgalatok, oltdsok, palyavalasztassal kapcsolatos vizsgdlatok
iddpontjat, amennyiben ismertek, az éves Munkaterv régziti.

. A sziirbvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos, ill. a védénéd

. szilkség esetén szakrendelésre iranyitja a tanuldot. Folyamatosan figyeli, hogy a
Jjavasolt terapidk hogyan valdsulnak meg,

. felhivja az osztalyfontk a tanuld csalddjdban észlelt, a tanuléval kapcsolatos
egeszségligyi véltozdsokra (pl. sziilék betegsége, a gyermek otthoni egészségligyi
ellatésa).

. Egeszségligyi felvildgositdst tart a fiatalok egészséges, pszichés és testi fejlodése
érdekében az osztdlyfonok kérésére.

. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok életkordnak megfeleléen segitsen az egészséget
veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl sz616 tijékoztatdsban,

Feladat:

. a tanuldk részére kotelezd jelleggel eldirt évenkénti vizsgalatok (fogdszati,
szemészeti, belgyogydszati stb. ) végzése

» évente a tanuldk fizikai allapotdnak mérése a Pp szerint, az éves Munkatervben
rogzitett idépontban.

7.2. Az intézmény létesitményeirél és vagyonarol

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

. a kozosségi tulajdont védeni,

. a berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni,
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. az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,
. az energidval €s a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
. a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
. a munka- és egészségvédelmi szabéalyokat betartani.
A tantermekért az osztalyfonok, szaktantermek, eléadok, laboratdriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdsigaért és az azokban elhelyezeit eszk$z6k karbantartasaért,
a szaktanarok felelosek.
Az intézményben, annak felszereltségében keletkezett kart és berendezési targyainak
meghibasodésat a terem feleldse koteles, a hiba megjeltlésével, jelentent az iskola titkarsagan, ill.
a portdn elhelyezett karbantarto fiizetbe. A hibas eszkdzdket le kell adni az iskola titkarsdgan, az
0jboli haszndlatbavételr6l a titkarsag tdjékoztat.
A szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanulo nyitja és zarja. A
tantermek zardsat tanitasi id6 utdn a pedagogus, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos
takaritd ellenorzi az elektromos berendezések aramtalanitasaval egytitt.
Az intézmeényben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
meg kell tériteni.
7.2.1, Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkivilli események megelozése érdekében az iskola minden dolgozéja a mindennapi
feladatok végzeésekor kételes ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon jelenteni, az iskola titkarsagan, vagy gondnoknak..
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az aldbbiak:
° Ha az intézmény munkavallalja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gondnoknak. Az értesitett vezetd vagy adminisziracids dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
. A bombariadé elrendelése, a tlizriadéhoz hasonléan, az iskolai csengé szaggatott

jelzésével torténik. Lehetbség szerint az iskolarddidban is kzzé kell tenni.
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. Az iskola épiiletében tartdzkodé tanulok és munkavallalék az épiiletet a tiizriadé
tervnek megfeleléen azonnal kotelesek azt elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a sportudvar. A feliigyel$ tandrok a naluk 16vé
dokumentumokat mentve kitelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 tanuldk
Jelenlétét haladéktalanul ellenGrizni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni.

. A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetSen haladéktalanul
kételes bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig
az ¢épliletben tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet dtvevé munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

o A bombariadé leffijdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kizléssel torténik. A
bombariad$ dltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy p6tldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Az intézmény intézményvezetSje gondoskodik az intézmény kitiritésének évenkénti
gyakoroltatasarol.

8. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuld6i hianyzas

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozas a Hazirend feladatkére,

8.1.1. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megillets kedvezmények

Iskolai vagy keriileti, teriileti versenyen résztvevd tanulé

A résztvevd tanulé a szaktanira 4ltal meghatdrozott idépontban, déluténi verseny esetében
legkordbban 12 6ratél kap felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alél. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokst és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl, és a
hianyzas pontos idejér6l. A hidnyzas nem néveli a tanuld mulasztott 6rdinak szamat.

Foévdrosi vagy orszdgos versenyen résztvevd tanulo

A verseny napjain kiviil esetenként, ha a szaktandr és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja, a
verseny el6tt egy vagy maximum két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre.

A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél,

valamint a verseny idétartamérol. A hidnyzast nem kell figyelembe venni az Ssszesitésnél.
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Sportversenyek és egyéb esetek

A szaktandr javaslatanak meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kdvetben a
szaktandr és az osztalyfénok az eldzbekben leirt modon jar el.

Oktatdsi intézmények dltal szervezett nyilt nap

Egy tanulé legfeljebb hdrom intézményben vehet részt nyilt napon. Ettdl csak igen indokolt
esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az intézményvezetd helyettes dontése alapjan.
A nyilt napon vald részvételt rgziteni kell az E-napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az 6sszesitésnél.

8.2. Teenddk a tanuld igazelatlan mulasztisa esetén

Az els6 igazolatlan éra utan, az osztalyféndk értesiti a sziil6t.

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kivetkezményeire. Ha az
iskola értesitése eredménytelen maradt és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
oyermekjoléti szolgalat kdzremlUkodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét. Ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola intézményvezetbje — a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességerdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek, tanuld tényleges tartdzkodédsi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot —, tankdteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba
gyermekvédelmi szakellatisban nevelked tanuldé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgélat az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasdval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuldi tankGtelezettség teljesitésével kapesolatos, tovabba a tanulé érdekeit
szolgalé feladatokat. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a
harminc orat, az iskola a mulasztisrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdségot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulé kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld sziil6jének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatot. Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az Stven
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orat, az iskola intézményvezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodési helve
szerint illetékes gydmhatdsagot.

8.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

. A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kiveté 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljdras meginditdsakor az érintett tanuldt és szillét személyes
megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditisardl és a fegyelmi eljdris lehetséges
kimenetelérdl.

. A legaldbb hdromtagh fegyelmi bizottsigot a neveldtestillet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elntkének megvalasztiséra, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

U A fegyelmi targyaldson felvett jegyzSkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizé nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo nevelStestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziile), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, A DOK képviseldje, a jegyzékdnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

. A fegyelmi tirgyalasrél és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyz8konyv késziil,

amelyet a targyaldst kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
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juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokdnyvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzd
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utédn (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.3.1. A fegyelmi eljarast megel6zd egyezteté eljaras

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds rendje:

A kotelességszeg tanuld — kiskord esetén a sziilé — a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l6 értesités kézhez vételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti,
ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat, abban az esetben, ha a sértett tanuld is
egyetért azzal.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasdban, kizds megegyezésitkre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslésahoz
szilkséges idore, de legfeljebb harom hoénapra felfiiggesztésre keriil. Ha a
felfuggesztés ideje alatt a sértett — kiskori esetén a sziilé — nem kéri a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megallapodast kell kétni.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztett eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabbai, ha a kérés intézménybe térténd megérkezésétol szamitott 15 napon beliil az

egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdaért felelos személyek:

Az intézményvezetd vagy helyettese
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. Az intézményvezet6 altal megbizott személyek

. Az iskola szlil6i kdzdsségének képviselbje

o Az iskolai didkdnkormaényzat képviselsje
9. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata
Jogszabalyi hattér
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrd]
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a kdznevelési
intézmeények jovdhagyasardl (163-167. §)
17/2014 (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél
Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelete a tanksnyvvé, pedagbgus-
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtds rendjérsl
sz016 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet mddositdsardl
9.1. A kényvtarra vonatkozo6 adatok
A kényvtdr elnevezése: Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar székhelye: 1163. Budapest, Metr6 u. 3-7.
9.2. A kinyvtar meghatiarozasa, feladatai
Az iskolai kbnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasi - tanulasi médiatara, oktatdsi helyszine
és kommunikdcids centruma. Irdnyitdsi, pedagogiai és financidlis szempontbol a miikédtetd
intézmény szerves része. Sajitos eszkozrendszerével segiti az iskolat Pedagdgiai Programja
megvaldsitisdban. Az iskolai k&nyvtar széleskor(i lehetdséget kinal az Snmfivelésre, az
olvasisfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjénak, mddszereinek elsajititdsara, a
személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
Kényvtarhasznalati 6rdk tartasaval fejleszti a tanuldk konyvtarhasznélati felkészitltségét,
hasznaldi szokasait, felkésziti Sket a korszerii kényvtari informécids technikdkra.
Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. Gylijteményén, eszkbzein €s tajékoztatd forrdsain alapuld szolgéltatisaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredé informécios igényeket. Az iskolai kényvtar gy(jtékorét az
intézmény altal megfogalmazott és a nevelotestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program hatirozza

meg, allominyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A
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gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkéziil szolgdl a Pedagdgiai
Program megvaldsitasahoz. (1. sz. melléklet - Gyijtékori szabalyzat)
Gylijteményét feldolgozza, feltérja az érvényes koényvtari szabvanyok szerint, informacids
tartalmukrdl  visszakeresheté helyi adatbazist épit szdmitdgépes konyvtari program
felhasznélasaval. (3. sz. melléklet — Katalogusszerkesztési szabalyzat)
Egységes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a kényvtarhasznalok (tanuldk, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ dolgozdk) részére. (4. sz. melléklet — Konyvtarhasznélati szabélyzat)
Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankSnyvekbd]l és segédkdnyvekbdl. (2. sz. melléklet:
Tankdnyvtari szabalyzat)
9.3. A konyvtar targyi és személyi feltételei
A konyvtar az iskola foldszintjén keriilt elhelyezésre, jol megkdzelithetd helyen.
A konyvtar egyszerre 34 tanuld befogadasira alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozdi
szamitégéppel, Internet kapcsolattal. Konyvtari hasznalatra van egy TV, DVD, VHS és CD
lejatszé.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak
. kélesénodzhet6 allomany
o  szépirodalom betlirendben
o szakirodalom ETO szerinti szakrendben
. kézikdnyvtari dllomany
. audiovizudlis dokumentumok
. neveldi segédkényvek, brosurak
. tank&nyvek
Az Iskolai konyvtdr Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatinak mellékletei
1. GyUjtokori szabalyzat
2. Tankdnyvtari szabilyzat
3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
4

. Konyvtarhasznalati szabalyzat - Hazirend
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10. Zaro rendelkezések

10.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola nyilvanos dokumentumai:

° Pedagdgiai Program
. Hézirend
. SZMSZ

A dokumentumok egy — egy példanya megtalalhato:

J az iskola titkérsdgan
° az iskola intézményvezetdi irodajaban
Elektronikusan elérheto:
° az iskola honlapjan (www.sastanoda.hu)
o A KIR feliiletén
10.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola
intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi  eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

10.3. Nyilatkozat iskolaszék miikodésérol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 73. §-a szerint az iskolaban a neveld és oktatd
munka segitésére, a nevelétestiilet, a sziilok és a tanuldk, az intézményfenntartok, tovabba az
intézmény miikdésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara a sziilok,
a nevelGtestiilet, az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamua képviseldjébol allo iskolaszék
alakulhat.

Iskolankban iskolaszék létrehozasat egyetlen érdekelt szervezet sem kérte, igy az intézményben
jelenleg csak a kotelezben felallitott Intézményi Tanacs mikodik a Nevel6testiilet, a Sziilok

Kozossége és a Didkonkormanyzat mellett.
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10.4. Hatalyba léptetté rendelkezések

A SashalmiTanoda Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a fenntarté jovahagyésat

k&vetben lép hatalyba és visszavondsaig hatalyos.
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10.5. Legitimacios zaradék

Sashalmi Tanoda Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Intézményvezetd Az Intézményi Tanécs véleményezte €s
elfogadta a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot.

Az Intézményi Tanacs nevében:

Leblanc MariaMagdolna 7

N 8 dr. Pap Rita

IntcZfagnyvezeto )
Udapest XN 2
v

A Didkdnkormanyzat véleményezte és a A Sziildk Kozossége véleményezte és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
elfogadta. elfogadta.
A Didkénkormanyzat nevében: A Sziilok K6zdssége nevében:

Polyak Panna

Jo é)‘t% faitt ... Q’laf pf et L‘Q

igd Anita
Didkénkormanyzat vezetdje Sziilok Kozossége elndke

A neveldtestiilet az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte és elfogadta.
Hatarozat szama:

A nevel&testiflet ngvépen: [

P S

Paunoch Miklds Zoltanné
intézményvezetd-helyettes

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: Ervényes:

A fenntaro jovahagyasat kévetden Visszavonasig.
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11 Mellékletek:

11.1. Szabalyzatok az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez

11.1.1. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtdr feladata:
»AZ iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informécichordozdokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szilkség van. Az iskolai
kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informacidhordozok hasznalatahoz, az tUjabb
dokumentumok  eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtirhasznalat
nyilvantartasihoz sziikséges eszkdzokkel.”
Az iskolai kényvtar olyan &ltalianos gyiijt6kori szakkdnyvtar, amelynek legalapvettbb sajitos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gylijti, feltdrja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az iskolai konyvtdr gyiijtékore, az dllomdnybdvités f& szempontjai:
Gytijtékor: A dokumentumoknak kiilénbéz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii €s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabélyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabédlyzatban leirt f6- és
mellék gy{ijtokor hatirozza meg.
Kdévetend6 alapelv, hogy a gyarapitas €s apasztds folyamatossdgival és helyes aranyainak
biztositdsaval érhett el a gylijtemény kivanatos dsszetétele, informativ értéke, hasznalhat6siga.
® Az iskolai kényvtar &llomanyanak értékorientdltnak kell lennie, nem csorbulhat a
minodségelviiség.
® Ertékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfeleld ismeretkdzld
irodalmat, forrdsokat gyiijthet csak az iskolai kényvtar.
° A gyfiitemény épitése soran nem korlatozza a kiilonbdzd dokumentumtipusok

beszerzeset, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz hozzajarulhatnak.
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Ardnyosan gy(jti a kiilénb&z6 tantargyak tanuldsahoz, tanitdsdhoz nélkiildzhetetien
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a kdnyvtar az adott tantargy, ill. szaktirgy alapjat képezd
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopedikus szinten gyfijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozéasdban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdek. Az idegen nyelvli dokumentumok szerepe féként az idegen nyelvek

oktatasaban jelentds.

Fo gyifjtékorbe tartoznak

az altalanos és a szaktirgyak szaktudomanyainak &sszefoglald segédkdnyvei,
kézikSnyvei, segédletei,

a kiulonbozé tantirgyak és szaktirgyak tanuldi munkaltatisdhoz sziikséges
ismeretk6zl6 és szépirodalmi forrasok,

a tantervek 4ltal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilézhetetlen
ismeretktzl6 és szépirodalmi dokumentumok,

hazi és ajanlott irodalom,

a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatdrozott szerz6i miivei,

a pedagdgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegii munkai,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskolaban hasznalt tankényvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tandrinak é&s
nevelbinek szellemi termékei,

az iskolaban folyd munkét szabalyozé €s tamogatd jogszabdlyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai, — a kdnyvtari szakirodalom és

segédletek.

A mellék gyiijtékirbe tartoznak

a pedagdgia hatdrtudomanyainek dsszefoglalé munkai,

a tanitasi Orén kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.

Gytijtékori leiras

Az iskolai konyvtar gytijtdkdre formai szempontbol
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frasos nyomtatott dokumentumok:
o kényv €s konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankényv)
. peridikumok (hetilap, folydirat)
. audiovizualis ismerethordozdk:

o  Hangzé dokumentumok (CD lemez, magnokazetta)

o  Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel, szamitogépprogramok,
szamitégéppel olvashatd ismerethordozdk (CDROM, multimédia CD,
interaktiv tananyag)

. Egyéb dokumentumok (kéziratok, Pedagdgiai Program, oktatocsomagok)
A gyiijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai kodnyvtar ersen valogatva gyiiji. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomdny
irodalmat sem gyijti.
Ugyanakkor torekszik, hogy megfelelé valogatassal lefedje a tantervek altal meghatirozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kézismereti targyak forrasait kézépszinten gytjti elstsorban.
A felsészintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire
hidnypdétlassal torténik.
Az iskolai kbmyviar dllomanyrészei

J kézikdnyvtar,

. k&lcsénzési allomany: szépirodalom,

. kélesdnzési allomany: ismeretk6z16 irodalom,

. pedagégiai gylijtemény,

. kényvtari szakirodalom,

. iskolatdrténeti gylijtemény,

. id6szaki kiadvanyok gyiijteménye,

. nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye (audiovizudlis és szamitdgéppel

olvashatd ismerethordozdk),

. tankdnyvtar,

. egyéb (zeneml, -hangtar, nyelvi gyljtemény).
Az dllomdny tartalmi bemutatdisa

IsmeretkizId irodalom (kézikonyviar és kblesonozhetd allomdnyrész)
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A gyiijtés tartalma

A gylijtés mélysége

"oy

Kis-, kidzép és nagymeéretii alap- és kizépszint(i altaldnos lexikonok és iltalénos

] o teljességre torekvden
enciklopédiak
A tudomany, a kultira €s egyetemes miivel6déstirténet alapszintii és .

N o I . vilogatva
kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaldi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak valogatva

Egynyelvii ¢s t3bbnyelvii szdtirak (értelmezd szétdrak, helyesirdsi szétar
idegen szavak szOtdra, szinonima szdtar)

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszdtara, kisszotara

teljességre torekvoen

A tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkdnyvei (szaklexikonok

enciklopédiak, kronolégia, hatarozok, fogalomgylijtemények)

teljességre tirekvien

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és térténeti 8sszefoglaléi

valogatva

Munkaltatd eszkézként hasznalatos miivek

vilogatva

A tantdrgyakban valé elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgald

ismeretterjesztd miivek (alapszinti)

teljességre térekvien

Az iskola tantervei vélogatva

Palyavéalasztasi Utmutatdk, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok | valogatva

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhatd idegen nyelv(
valogatva

segédletek

Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet-ismereti formaéi valogatva

Az iskolatbriénettel, az iskola életével foglalkozd dokumentumok

teljességre torekvben
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Szépirodalom

A tantervi és értékelési kbvetelmények altal meghatarozott antologidkat, hdzi olvasmanyokat teljességgel, a tanulék

személyiségfejlodését, olvasovd nevelését elomozditc értékes irodalmat pedig kellé valogatassal kell gytijteni az

életkori sajatossdgokat figyelembe véve.

A gylijtés tartalma A gyilijtés mélysége
A helyi tanterv altal meghatirozott hdzi és ajanloty
. teljességgel

olvasmanyok
A tananyagban szereplo klasszikus €s kortars szerzbk

) valogatva
valogatott miivei
A nemzetek irodalmat reprezentdld klasszikus és

valogatva

modern mivek

Regényes életrajzok, tériénelmi regények kitiondsen aj

tananyag mélyebb, élményszerit megismeréséhez

erbsen valogatva

Az iskoliban tanitott nyelveken a nyelvtudasl erfsen vélogatva
szintjének

olvasmanyok

megfeleld,  kdnnyebben érthetd

Pedagégiai gyiljtemeény

a pedagogia és hatdrtudomdanyai alapvetd segédkinyvei (pedagogiai lexikonok,

*
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtdrak), - egyetemes és magyar
neveléstorténeti dsszefoglalasok,

. a csalddi életre neveléssel, személyiségformdldssal kapesolatos miivek,

® tamidasmodszertani munkak,

. kiézoktataspolitikai dokumentumok,

. a szociologia, oktatdsiigy, statisztika, jog és kézigazgatas miivel, -

szakstatisztikak, oktatdsi jogszabadlyok.

. Konyvtari szakirodalom (a konyvidrostanar segédkonyvidra)

. az iskolai kényvtarral  kapcsolatos  jogszabalyok,  irdanyelvek,  modszertani
kiadvanyok,

. a konyvtdar-szakmaimunkahoz szitkséges tdjékoztaté segédletek,

. az dllomanygondozdshoz szitkséges alapjegyzékek,
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. kényvidr-pedagégiaval kapcsolatos médszertani anyagok,
. konyvidrtani dsszefoglalok, a konyvtdari feldolgozé munkdhoz szitkséges szabvdnyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikdnyvek.
. Iskolatorténeti gyiijtemény
. az iskola torténetére vonatkozo killonbozd dokumentumok
. az iskola pedagogiai dokumentumai
. Idészalki kiadvanyok
J a tantargyi  programok  kovetelményeihez  kapcsolodo  szakfolydiratok,
ismeretterjeszid, irodalmi folyéiratok,
. tamigyigazgatdssal kapcsolatos folydiratok, - pedagogiai és tantdrgymédszertani
lapok.
Audiovizudlis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozék
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldall bemutatasat, interaktiv elsajatitdsat, a kozhasznd,
kdzérdekii tijékozodast segitd anyagok gyljteménye.
F6bb elemei: videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-k, szdmitégépes programok,
oktatécsomagok, interaktiv tananyagok.
Tankonyviar
Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak tartds tankdnyvek kezelésére vonatkozé
szabalyzatat (Konyvtari SZMSZ 2. sz. meliéklet) tartalmazza.
11.1.2. Tankényvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvrendelés és —ellatas, a pedagdguskézikonyv-rendelés és —ellatas az NKT 29.
§; a 17/2014 (111.12) EMMI rendelet 29. §, illetve az EMMI adott tanévre vonatkozd, a
tankdnyvrendelés iitemtervét ismertetd aktualis tdjékoztatdja alapjan térténik.
Az NKT. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam Altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek — a
munkafiizetek €s az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével- , valamint a pedagogus-
kézikényvek az iskola kényvtari dllomanyénak nyilvantartdsaba keriilnek, és az iskolai kényvtari
allomdnyban elkiildnitetten kezelendbek.
A konyvtar a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére a tanév feladataihoz a tankdnyveket

rendelkezésre bocsatja. A munkafiizetek és az 1-2, évfolyamos tanulok tankényveinek kivételével
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a tanulok kdtelesek az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankényveket kifogastalan, barmiféle
bejegyzéstdl, szandékos karokozastdl mentesen visszaszolgaltatni az iskola kényvtaranak,
Tanév elején a tanulok és sziileik tajékoztatist kapnak a kinyvtari allomanybol rendelkezésre
bocsatott tankSnyvekrdl, €s a tankdnyvek atvételét, valamint a hasznalatukra vonatkozd szabalyok
megismerését alairasukkal igazoljak.
Ha a tanulé ezen kételezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykdnyv
kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.
11.1.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtdri allomdny feltdrdsa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, és ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitisa.
Az adatokat régzit6 kataloguselem tartalmazza:
. raktari jelzetet
. bibliografiai és besorolasi adatokat -  E'T'O szakjelzeteket
. targyszavakat
A dokumentumleirds szabdlyai
A leiras célja, hogy r6gzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtir az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyisa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

o

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

. focim : parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
. szerzdseégi kozlés

. kiadas sorszama, minbsége

. megjelenési hely : kiadd neve, megjelends éve

- oldalszam-+mellékletek : illusztacid; méret

. sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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. megjegyzések
. kotés : ar
. ISBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet8ségét.
Az iskolai kényvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitfiik:
. a f6tétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel
. kozremiikodoi melléktétel

. targyi melléktétel
Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvidr katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
. betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjén)
. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
. konyv
Formdja szerint:
. cédulakatalogus (lezért)
. szamitogépes nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével
Iskolal kényvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltarassal vessziik
nyilvantartisba. A kordbban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szdmitégéppel

dolgozzuk fel. A kényvtar korabbi katalégusait bezardlag lezartuk.
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11.1.4. Kényvtiarhasznalati szabalyzat
A kényvtdar haszndaloinak kore
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuléi szaméra eldadést, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsdhoz szilkséges kdnyvtari szolgaltatést.
A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsdg is megsziinik.
A konyvtarhaszndlat modjai

. helyben hasznalat

L kdlesénzés

. csoportos hasznélat Helyben haszndlat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznélhatok:

. kézikdnyvtari allomanyrész

. kiilongytijtemények, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis

dokumentumok, folyéiratok

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesdndzhetik.
A kdnyvtaros szakmai segitséget ad:

o az informaciok kézotti eligazodasban

. az informaciok kezelésében
. a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban

o a technikai eszkdzk hasznilatdban
Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdleséndzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad.
A kélesonzés nyilvantartdsa:

. tanuldk esetében: papiralapon

. pedagdgusok esetében: szamitdgépes nyilvantartassal
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A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb egy dokumentum kélesdndzheté egy hoénap
idotartamra. A koles6nzési hatdridé egy alkalommal meghosszabbithaté tjabb két hétre. A t&bb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok esetében kélcsonzési hataridd nines.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az. anyagrész feldolgozédsahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

A tartds tankdnyvek nyilvantartisanak és kezelésének szabélyait SZMSZ-iink 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kdnyvtari hasznalatra alkalmatiannd vilt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mds mivel pétolni.

A kényviar nyitva tartdsi ideje:

Heti 22 6ra, minden tanévben az éves Orarendhez igazodva.

Az iskola konyvtdr Hdazirendje

Konyvtdri tagsdg, beiratkozas

Konyvtartag lehet: az iskola valamennyi tanuldja és dolgozdja. A konyvtar hasznélata ingyenes.
Komyvtdarhaszndlat

Kolesonzeés:

A tanuld a kolestnzés tényét a kdlesdnzd flizet alairdsdval ismeri el. A tdbbi kolcsdnzés
szamitdgépes nyilvantartassal torténik.

A konyvtarbol kolestndzhetéek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben
hasznalatra kijeldlve.

A kbnyvtar hasznélatra alkalmas dokumentumot és eszkozt ad at a kényvtarhasznalénak. A
dokumentumeok és az eszkozdk allapotat visszavételkor a konyvtar ellendrzi. Az elveszett vagy
rongélodastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna vélt kdnyvet az olvasé kételes egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy a kényv drat megfizetni.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy konyv kolcsondzhetd két hét idétartamra. A
kolesonzési hatdridd egy alkalommal meghosszabbithatd Gjabb két hétre. (A kitelezd és ajanlott
olvasmanyokra a kolcsdnzési hataridé nem vonatkozik.)

Helyben hasznalat:

Béarmelyik kényvtari kdnyvet helyben is lehet hasznalni — az otthonrdl hozottakat be kell mutatni

a kOnyvtarosnak.
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Altaldnos rendelkezések
. A kényvtarhasznaldk csendben dolgozhatnak, hogy a (bbieket ne zavarjak!
. Etelt, italt a helyiségbe behozni tilos!
. A konyvtir berendezési targyait, butorzatdt a rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznaljak!
. A kbényvekhez tiszta kézzel, megfelel dvatossaggal szabad nyulni!
° Egyéb helyzetekben a kdnyvtdrra az iskolai Hazirendben megfogalmazott szabalyok

érvényesek.
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11.2. Adatkezelési szabalyzat

11.2.1. Altalanos rendelkezések
A szabdlyzat célja:
Az alkalmazottak, valamint a tanuldék adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovdbbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 8sszefiiggd adatvédelmi
kdvetelmények szabilyozasa.
A szabdlyzat hatdlya:
A Szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezet6 beosztas alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbd az intézménnyel jogviszonyban 4llé tanuléra.
E szabdlyzat alapjan kell ellatni
. a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint
. a tanulok adatainak nyilvdntartdsat, tovabbitisat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyul6 elGzetes eljarasokra.
A gyermekekkel/tanulékkal kapesolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kodzalkalmazotti
Jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelékértelmez6 rendelkezései tartalmazzak,
11.2.2. A kizalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a ktzalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggt adatok kezeléséért felel:
. az intézmény vezetbje,
. az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzs vezetd
(vezetb-helyettes),
. az iskolatitkar (mas megbizott személy)
. személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiiksdd kdzalkalmazott,
. a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A Kdznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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. néyv, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

. lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

. kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

. munkaban t6ltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idg,

o besorolassal kapcsolatos adatok,

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

. munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,

. munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

. kartéritésre kitelezés,

. szabadség, kiadott szabadsag,

. alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kézalkalmazotti jogviszonyaval Ssszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcesolatban 4ll6 adatait,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvéan.
Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
A Koznevelésrdl szolo torvény dltal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alapnyilvantartdsi
adatkdrébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori lefrassal feladatkdrébe utalt
{igyintézd végzi, aki titoktartasi kitelezettségre vonatkoz6 nyilatkozatot kételes tenni.
A kizatkalmazotti adathezeldsben kizremiikidok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését, a munkabdl vald rendes szabadsidg miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartdsat az iskolatitkar végzi.
Az intézményvezetd tekintetében a kbzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat fenntartd
latja el.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovéabbitésa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivétellel - papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
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. adatainak elsé atkalommal térténd felvételekor, az érintett kozalkalmazott

alafrasaval igazolja az adatok valédisagat,

. athelyezéskor,

. kozalkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

° a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiildn kérelmére (azokat az

adatokat,

. amelyekre betekintési joga kiterjed).
Az gy készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen toroini kell a kézalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositisra alkalmatlan adatok
tovébbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kiziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabbd a besorolasira vonatkozd adat kdzérdekil, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elézetes tudta €s beleegyezese nélkiil nyilvéanossagra lehet hozni.
A kozérdekl adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kézalkalmazott személyi anyagit az
athelyezéshez kapesol6dd eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvénos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
és celokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.
Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak aldirasaval térténik.
A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei
A kozalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet a személyi
irataiba valo betekintésr0l, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mds szervhez torténd

megkiildéserdl.
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A kozalkalmazott az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsit a nyilvantartas
vezetdjétbl, egyéb esetekben az iskola intézményvezet6jétél irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelGs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokedl 8 napon beliil kételes irdsban
tajekoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl.
Személyi irat

Kdézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhaszndldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasit kezdeményezd iratokat is),
felhasznaldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat szemelyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilénitve kell kezelni.

A személyi iratok kérébe az aldbbiak tartoznak:
. a személyi anyag iratai,
° a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

. a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefliggd maés
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
. a kozalkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmaz6 iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekil adatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.
Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozd kézalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.
A személyi iratokba a ko vetkezd szervek €s személyek jogosultak betekinteni:
. a kozalkalmazott felettese,
. a teljesitményértékelést végzé vezets,

. feladatkorének keretei kdzott a tdrvényességi ellendrzést végzo szerv,
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. a fegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,
. munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsén a birdsag,
. a koézalkalmazott ellen indult biintetdeljdrasban nyomozd hatésig, az iigyész és a
birdsag,
. az illetmény-szdmfejtési feladatokat elldté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
° az adohatdosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
. més jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé tdrvény szerint
jogosultak (adoellendr, tirsadalombiztositasi ellendr)
A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén 4tadtik — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
11.2.3. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért
Az intézmény vezetdje felelds a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsdval
kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és jelen Szabélyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellentrzéséért.
Az arra kijelolt iskolatitkar felelds az adatkezelés szabélyszeriiségéért. A pedagdgusok, az
osztalyfontki feladatokat ellatd pedagdgus, az arra kijelslt személy a munkakéri lefrasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggl feladatokért tartoznak felelsséggel.
Nyilvintarthato és kezelhetd tanuléi adatok
A tanuldk személyes adatai a koznevelésrél szolé t6rvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, egészségiigyi célbbl,  tarsadalombiztositasi,  szocialis
juttatds céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelheték.
A tanuldk nyifvantartott adatai:
a tanulé
L neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdirsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsig esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valé tartdzkodas jogeime és a tartézkoddsra jogosité okirat

megnevezeése, szama;
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a sziildé
- neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
® a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos iratok,

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi  nehézséggel  kiizdé  tanulo
rendellenességére vonatkozd adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

o atobbi adat a sziild hozzajaruldsaval, tovabba

o a fentiecken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithat6 a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovibbitdsa
A tanuldi adatok torvényben meghatarozott célbdl tovéabbithatok az intézménybol:

. fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, onkormdanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok,

e a magatartas és tudés értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestilleten beliil, a
sziillének,

. a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskoldhoz

. az egészségiigyi, iskolai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségl Allapotanak megallapitasa céljabol,

J a csaladvédelemmel foglalkozéd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl.

Az adathezelés és ~tovibbitds intézményi rendfe
A tanuldi adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak:
. az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizdsa szerint,

balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.
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Az iskolatitkar feladata a tanuléi nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort
és a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
jegyzokdnyvet, a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

A osztalyfondk, ill. az iskolatitkar kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat

Az iskolatitkdr nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitidsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitiséhoz sziikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd adhatja ki az adattovdbbitasrdl sz6i6 iratokat. Az irat
elokészitGjét az intézményvezetd jeldli ki.

A pedagégus, osztalyfondk a tanulé haladasaval, tanulményai, magatartisa és
szorgalma értékelésével, hidnyzésaval Gsszefliggt adatokat kdzdlheti a sziilvel.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatds
kitelezd-e vagy Snkéntes.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatisban valo részvétel nem kotelez0.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

Titoktartasi kitelezettség

Az intézményvezetOt, helyettest, a beosztott pedagbgust, az iskolatitkdrt, tovabbd azt, aki

esetenként kozremikddik a tanuld feliigyeletének ellatisaban, hivatisdnal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciéra

vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapesolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskor gyermek sziildjével koztlheté minden gyermekével §sszefiiggd adat, kivéve ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, siilyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kériilményre

(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy

erkélesi fejlédését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek bektvetkezése sziildi magatartisra,

kozrehatisra vezethet6 vissza.
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A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulé fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Gsszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a
nevelStestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti
frasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara, a meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolheték.

Az adatok nyilvantartdsat €s tovabbitasat végzok és abban kdzremiikéddk azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozod eléirasokat.
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11.3. MunKkakéri leiras - Mintak.
Pedagbgus
Munkavallalé:
Munkaltatéi jogkor Eszak-Pesti Tankeriileti K&zpont
gyakorldja: 134/2016. (VI 10.) Korm. rendelete
Sashalmi Tanoda Altalénos Iskola
Munkavégzés helye:

1163 Budapest, Metrd u, 3-7.

Kozvetlen felettese:

Napi feladatainak

koordinalasaért felelos

intézményvezetd helyettesek

Munkakér megnevezése:

Az alkalmazashoz

szitkséges
szakképzettség:

Heti 40 6ra/ amely:

* a2011. évi CXC. torvény

* €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete alapjan keriilt
Munkaideje: meghatarozasra,

*  kotott munkaidd 32 6ra
* neveléssel-oktatassal lek&tétt munkaideje

» 22-26 Ora, a tantargyfelosztas szerint

Munkaid§ beosztasat

képezi:

A tanitasi év: munkatervében jelolt feladatok + az elfogadott

tantargyfelosztds + 6rarend + a helyettesitési rend.

Helyettesiti:

Tavolléte esetén a vezetd beosztasa szerint.

Hianyzasa esetén
bejelentési kitelezettsége
van az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd

helyettes felé:

Tovabbképzés esetén: a képzést megelbzben egyeztetve az
id6pontjarol, képzes idétartamardl.

Betegség esetén: a keresSképtelenség napjan reggel 7°9-7%°
kozott személyesen vagy telefonon, a 403-0607szdmon

(akadalyoztatdsa esetén valamelyik csaladtagja teheti meg).
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Helyettesiteni koteles:

A nevelGtestiilet birmely tagjat a vezetd beosztasa szerint.

Jogkor/hataskor:

A NKT-ben meghatarozottak szerint gyakorolja a
neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,

kotelességeket.

Munkakari kapesolatok:

A kollégakkal, sziilokkel, megbizas esetén a tarsintézmények
munkatarsaival, a tovabbkeépzd intézményekkel tart

kapcsolatot.

Mentori feladat:

+ Jogszabalyok / jogszabaly médositasok
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrol
> 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelete
> 326/2013. (VIII. 30.) Korm, rendelet
Torvényi + Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
szabalyozas | * Orszdgos tanfeligyelet kézikényv altalanos iskolak
§ szamara
é o Onértékelési kézikonyv
-E Fontos: a jogszabalyi vdltozdsok és a kézikonyvek
:g_ folyamatos nyomon kévetése és alkalmazdsa.
= * Alapdokumentum {(alapito okirat),
Az *+ SZMSZ,
intézmény » Hazirend,
belsd * Pedagdgiai Program és Helyi Tanterv.
szabalyzoi Fontos: a belsd szabdlyzok vdltozasanak folyamatos nyomon
kovetése, és alkalmazdsa.
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Cél: A rébizott fiatalok egyéni és kozdsségi neveldse, szinvonalas és korszerii médszerekkel
t6rténd tanitdsa, a tanuldk személyiségének, tuddsanak, viselkedésének sokoldald és
eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkélesi tartds, a tevékenységek életkornak megfelel
iranyitasa.

Feladatok:

A tanari tevékenységgel kapesolatos altalanos szakmai feladatok:

. A tanar rendelkezik a korszer(i dltalénos mitveltséggel, tarsadalmi erzékenységgel.

. Tevekenysége sordn tiszteletben tartja: az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkélesi normékat, a masik £él vallasi, vildgnézeti hovatartozésat, emberi méltdsagat.

. Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kdzisségi felelosségérzetét.

. Kozdsségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilékkel:

. Munkéja soran egyiittmiikadik a sziildkkel a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

. Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggy8z6désiiknek megfelels oktatasban és neveléshen részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa:

. Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tsrvényben foglalt jogainak biztositasars].

. Gondoskodik a sziilék jogainak biztosftasard),

. Megtartja az egyenlé banasmod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Titoktartasi kitelezettség:

2011. évi CXC. torvény 42. § (1) A pedagdgust, a nevel® és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban,

hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel,

a tanul6val és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécict illetéen, amelyrdl

a gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomést. E kotelezettség a

foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatéridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi
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kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi

jelzbrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.
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Pedagégus:

. feladatait az intézményvezet§ 4ltalanos irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi,

. elvégzett feladatairdl felkérésre beszamoldt készit,

. baleset- €s tiizvédelmi oktatdst tart a tanév elsd szaktargyi 6rajan, dokumentalja azt,
¢s ezt szlikség esetén t6bbszér megismétli,

. Ordira rendszeresen felkésziil, azokat pontosan kezdi és fejezi be, munkijat
felelésséggel és Gnalldan a tantervi kévetelmények szerint végzi,

. a tanulékkal kapcsolatos folyamatosan ellenérzést és értékelést a Pedagégiai
Programban és a Helyi Tantervben megfogalmazottak alapjan végzi,

. naprakészen vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

. orarendje szerinti ordja elétt 15 perccel kételes megjelenni a munkahelyén,

. munkdbol valé tdvolmaradést, annak okét lehetéleg az el6zé nap, legkésébb az adott
munkanapon kételes jelenteni a vezetének (SZMSZ szerint) - hidnyzdsanak
kezdetekor a helyettesités anyagat vagy tanmeneteit eljuttatja kdzvetlen feletteséhez,

. tandérak/tandra elhagyiséra (indokolt esetben) kizarolag az
intézményvezet6tol/intézményvezets - helyettestd] kérhet engedélyt,

. az iskola rendezvényein a részvétele kotelezd,

. tanoran kiviili programokat szervez — éves program szerint, vagy az iskolavezetéssel
tortént egyeztetés utdn, - kisérési feladatokat is ellat,

. a kirdndulasok/iskolai programok alkalmakor figyel arra, és feleldsséget vallal azért,
hogy a tanuldk ne hagyjak el az osztaly csoportjat,

. oréin korszeri modszereket alkalmaz, folyamatosan kiveti a szakirodalmat,

. tanulményi  versenyeket szervez, részt vesz lebonyolitasukban, tanulék
felkészitésében, sziikség szerint kisérési feladatokat is ellat,

. kapcsolatot tart az osztély osztéalyfonskével, az ott tanitd pedagdgusokkal,

*  Jjavaslatot tesz a tanulok havi magatartés és szorgalomjegyeire,

. biztositja a tantermekben, szaktantermekben a rendet, a berendezés allapotinak
megovasat, jelzi a helyben szokdsos mddon, ha valami javitésra szorul vagy

balesetveszélyes,
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tamogatja a didkonkormanyzat munkajat,

a sziilokkel vald kapcsolattartas révén (személyes, irasos, e-mail formaban) csak a
sajat gyermekiikrél adhat informdcidt, az iskolai dolgokkal kapcsolatosan pedig arrél,
amivel a vezet6ségtol, illetve a tantestiilet dontése alapjan fethatalmazést kap,
munkaidében az iskola teriiletén belil nem fogadhat és tarthat Orékat

magantanitvanyai részére.
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Ugyeletes neveld:

amennyiben reggeli figyeletes 07.00 - 07.45-ig — az iigyelet megkezdése el6tt mar
megérkezik az iskoldba,

7.30-ra érkezik az iskoldba, a tanitds kezdetéig s a sziinetekben a folyosékon és az
udvaron a tanulok korében tartozkodik, baleset esetén intézkedik és kapesolatba 1ép
az intézményvezetéssel,

figyelemmel kiséri a folyosdk és az udvar tisztasagat, rendjét.

anyagi feleldsséggel tartozik a leltdraban szerepl6 targyakért,

ellendrzi azok allagét, javaslatot tesz a selejtezésre, 0j beszerzésre,

részt vesz az id6szakos leltar végzésében.
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Munkakozisség-vezets:

felelds a munkak&zdsség iskolai szintll szakszerlh mikodtetésért, a munkakozdsségi
feladatok koordinalasaért,

az iskolai SZMSZ-ben leirtak szerint végzi munkajat, sziikkség esetén vezetdi ligyeletet
latel,

feladata atlatni az iskola szervezetét, miik6dését, céljait, ismernie kell eredményeit,
kapcsolatot kell tartania az iskola vezetdségével; informdcidkat kell kdzdlnie és
kézvetitenie,

egyiittmikddik a tGbbi munkakozdsség-vezetivel,

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjaival,

kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal,

képviselnie kell a munkakozsség tagjainak kozdsen kialakitott véleményét.

az iskolai munkaterv, a PP ismeretében évente elkésziti a munkak&zsség programjat,
itemezi a feladatokat, kijelsli a felelstket és szakmai szemponti beszamolot,
értékelést készit,

tervezi és megszervezi a szakteriiletéhez tartozd iskolai tanulmanyi versenyeket, segiti
a tovabbjutok felkészitését. Figyelemmel kiséri az iskoldn kiviili valamennyi
tanulmanyi versenyt, vetélkedst, pélyazati lehetdséget, azokat ismerteti a
munkak&zdsség tagjaival,

éves programja szerint rendszeresen méri, figyeli szakteriiletén a fanulok
teljesitményét,

tovabbképzeési programokat ajanl, megszervezi a tovabbképzéseken hallottakrd! vald
beszamolast, tapasztalatcserét, javaslatot tesz a hasznositasukra,

bemutato orakat, foglalkozasokat kezdeményez, szervez iskolan beliil €s kiviil,
elvégez minden olyan munkak&zdsséggel kapcsolatos feladatot, amivel az
intézményvezetd megbizza.

ellen6rzi a munkakdzosség munkatervének iddaranyos megvaldsulasat,

figyelemmel kiséri a munkak&zosség szakmai munkajat, érat latogat, elemzi, értékeli
azt,

részt vesz a munkakdzdsség tagjainak értékelésében.

81



“DROKOS ONOBIOLA

Sashalmi Tanoda

l’)k 7 I ,
kN Altalanos Iskola
SZMSZ 2020.
Osztilyfonok:
Felelosségei:
hd munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi,
. munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét,
© személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért,
* neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet,
* felels a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért,
®  bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait,
[ ]

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas),

a hataskérét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy

helyettesének

Feladatai (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

[.Adminisztraciés jellegli feladatok:

a tanulok személyi adatait befrja a dokumentumokba, Ssszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgdltat,
kitSlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesittket,
nyomon kéveti az E-napléban a tanul6rél sz616 bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit,

a tanuioi hidnyzésok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, médjat, a vezetSknek jelzi az
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ILIranvito,

osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanuldok tanulményi elémenetelét. Szitkség esetén elektronikus iizenetben vagy

levélben értesiti a sziildket,

a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

elektronikus lizenetben, illetve a tijékoztatd - flizet beirdssal, vagy egyéb moédon

értesiti a szilloket a tanuldval kapcesolatos problémardl,
folyamatosan nyomon kéveti a didkok adatainak valtozasat,

elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teendOket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerfien és pontosan tovabbitja,

nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan héatranyos helyzetii

tanuidkrol,

figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk&d6 tanuldkat,

segitséget nyljt szdmukra,
segiti, nyomon kéveti és adminisziralja osztilya orvosi vizsgalatait,

min&siti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisziracids feladatait,

vezetd jellegll feladatok:

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hatdskérébe

utal,

a helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfondki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulméanyi
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eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente tSbb alkalommal, valtozd
tematikdval, relevans tdrsadalmi témaékat is érintve sajit maga, vagy meghivott

eléaddkkai foglalkozasokat tart,

céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztéstikre, kozosségi életitk iranyitdsara, dntevékenységiik, Snkorméanyzo

képességiik fejlesztésére,
egylittmiiktdve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozdsség kialakulasat,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztilydval az iskolai hdzirendet, vagy az

éviolyamnak és a szitkségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eléirasaira,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatdsrdl szol6 feljegyzést aliratja a tanulokkal,

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddsara

mozgosit, valamint kézremiksdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi

osztalya szabadidés foglalkozasait,

kiranduldsokat, kéz6s kulturdlis programokat szervez osztélya tanuldi szdmara. Ezek
tervérél, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és

helyettesét, valamint a sziildket,

részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkilataiban és a

rendezvényeken,
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a falitjsig karbantartdsara,

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatéskérében

is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret),

fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet,
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a tanulék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadid6s

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis nértékelés igényét,

I11. Szervezd. dsszehangold jellegt feladatok:

segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,

egyeb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol,

kapcsolatot tart az intézményben miikodod civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddeését segitd eszkozként

hasznalja (pl. iskolai alapitvany),

munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezéseében, iranyitasaban,

koordinalja a sajatos nevelési igény(Q tanuldk ellatasat, segiti a tanuidsban lemaraddk

felzarkoztatasat,
gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara,

a gyermekekrdl gyiijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat

meghatarozzak,

kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.),

a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetll tanulok segitése érdekében
egyiittmilkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocialis és tanubmanyi segitség nyujtasardl,
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kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken,
koordinalja és segiti az osztélyban tanité pedagbgusok munkajat, és latogatja draikat,
tevékenyen részt vesz a nevelési munkak$zdsség munkéjaban,

sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasival — az osztilyban tanité

tanarokat €s az érintett més pedagdgusokat tandcskozasra hivija ssze,
sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez,

a Munkatervben meghatirozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadéorat

tart,

For oy

szilléi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselkkel egyezteti, tovdbbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad
s segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya

kompetencidkat,

a szildi értekezletek tapasztalatairél tdjékoztatia az intézményvezetét vagy

helyettesét,

torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Ssszehangolasara, egyiittmitksdik a
sziilokkel,

tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velitk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozdan,

az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezrt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztlyzatok

atlagatol a tanulé kérara,
kdzremikodik a valaszthaté foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,

szervezési stb. feladataira.
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Mentor:

feladatat a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 6, §-ban meghatarozottak szerint
végzi:

segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben
és a pedagdgiai-mbdszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban,

legalabb félévente irasban értékeli a gvakornok tevékenységét, és az értékelést stadja
az intézményvezetdnek és a gyakornoknak,

tdamogatja a gyakornokot az dltala ellatott pedagdgus-munkakdmrel kapesolatos
tevékenységében, e kdrben segiti,

az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eléirdsok értelmezésében és szakszerl alkalmazdsaban segitséget nyujt,

a tanitasi (foglalkozasi) o&rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott  segédleteknek, tanknyveknek,
taneszkozoknek (foglalkozasi eszkozéknek) a célszerli megvalasztasaban segiti.

a tanitasi (foglalkozasi) orak elékészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatdsédban tAmogatja,

a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében segitséget nyhjt.

sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy. legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kdvelben dramegbeszélést
tait, tovabba, amennyiben a gvakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget

biztosit szdmadra.
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Altaldnos, felsés intéymén yvezetd helyettes

Az intézményvezetd kizvetlen munkatarsa.

Feladatai:

Eves Munkaterv alapjan: vagy az intézményvezetd kérésére értékelések készitése,
nevelési értekezletek szervezése.
Orik és foglalkozéasok latogatasa, tapasztaltak megbeszélése.
Segiti a kollégakat pedagégiai, modszertani és emberi egyéni gondjaik megoldasaban.
Kozremiikddik az iskola Pedagogiai Programban leirtak megvaldsitdsaban, a nevelési
elvek érvényesitésében, a tandr-didk - sziilé kapcsolatok pozitiv alakitasdban.
Belsé  tovabbképzéseken, nevelbtestiileti megbeszéléseken

eléaddkeént, vitainditéként kozremiikadik.
Gondoskodik az iskolai hagyomanyok dpolasardl, Gj hagyoméanyok teremtésérél.
Intézkedik a balesetveszélyes helyzetek megelézésében, balesetveszély esetén a
veszélyforras megsziintetésében.

Lo

Segiti az épliletben 1évE eszkszok, berendezések eléiras szerinti, munkavédelmi és
tiizvédelmi szempontok figyelembevételével térténd hasznilatat; az iskola folyamatos
mUkodését; részt vesz a munkahelyi szemlén.

A tanuldkkal, a nevelékkel, az iskola egyéb dolgozéival kapesolatos informacidkat,
bizalmas sziil6i kdzléseket a szilkséges pedagégiai illetve személyességi jogok
figyelembevételével kezeli.

Javaslattev jogkorrel bir az iskola dolgozdinak erkdlesi és anyagi elismerésében.

Palyazatok kiirasat kezdeményezi és gondozza azokat.

Kiilonleges feleléssége:

A fels6 tagozat nevel$-oktats tevékenységének iranyitisa, ellenérzése
kézremiikddik az érarend elkészitésében,

gondoskodik a pedagbgusok egyenletes munkaterhelésérdl

sziikség szerint, alkalomszer(ien modositja a fenti munkakérben dolgozék

feladatellatasat, munkaidé beosztisat.

Kozremitksdik

az éves Munkaterv készitésében,
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® a féléves és éves beszamold készitésében,
. a nevelési értekezletek elékészitésében €s lebonyolitasaban,
. az intézményi, térvényi eléirdsok szerinti statisztika elkészitéseben
Onélloan és teljes feleldsséggel:
. elkésziti az iskola tovabbképzési programjat, évenkénti beiskolazasi tervét,
e szervezi, irdnyitja, nyilvantartja a pedagogus torvényi elbirasoknak megfeleld
képzését, ill. tovabbképzését.
. Ellendrzi és értékeli a felsd tagozaton
o az osztalyok, csoportok neveltségét,
° a helyi programok megvaldsuldsat, - a pedagdgiai munkat.
. Feliigyeli, iranyitja, nyilvantartja a fels6 tagozaton a tanulmanyi versenyeket.
° Részt vesz a felsd tagozatot érintd értekezleteken.
Az intézményvezetd tavollétében és akadéalyoztatasuk esetén teljes feleldsséggel és jogkdrrel

helyettesiti az iskola vezetdjét.
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Alsos-intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsa.

Feladatai:

. Eves Munkaterv alapjdn: vagy az intézményvezetd kérésére értékelések készitése,
nevelési €s értekezletek szervezése.

. Orak és foglalkozasok latogatdsa, tapasztaltak megbeszélése.

. Segiti a kollégakat pedagbgiai, mddszertani és emberi egyéni gondjai megolddsiban.

. Kozremitkddik az iskola Pedagdgiai Programban leirtak megvaldsitisaban, a nevelési
elvek érvényesitésében, a tanar-didk kapcsolatok pozitfv alakitasaban.

. Bels6 tovabbképzéseken, nevelbtestitleti megbeszéléseken eléadéként, vitainditoként
kézremikodik.

. Gondoskodik az iskolai hagyomanyok dpoldsérél, 4j hagyomanyok teremtésérdl.

. Intézkedik a balesetveszélyes helyzetek megelézésében, balesetveszély esetén a
veszelyforras megsziintetésében,

. Segiti az épiiletben 1év6 eszkdzok, berendezések eléirds szerinti, munkavédelmi és
tlizvédelmi szempontok figyelembevételével torténd hasznalatat; az iskola folyamatos
mikddését; részt vesz a munkahelyi szemlén.

. A tanulokkal, a nevelSkkel, az iskola egyéb dolgozéival kapcsolatos informacidkat,
bizalmas sziil6i kozléseket a sziikséges pedagégiai illetve személyességi jogok
figyelembevételével kezeli.

. Javaslattevd jogkdrrel bir az iskola dolgozéinak erkélcsi és anyagi elismerésében.

. Palyazatok kiirasat kezdeményezi és gondozza azokat.

Kiilénleges feleldssége:

. Az alsé tagozat nevel6-oktatd tevékenységének iranyitasa, ellendrzése

. gondoskodik a pedagdgusok egyenletes munkaterhelésérdl

. szilkség szerint, alkalomszeriien médositia a fenti munkakérben dolgozdk
feladatellatisat, munkaid® beosztasat,

Kézremukadik

az éves Munkaterv elkészitésében,

kdzremiikddik az érarend elkészitésében,
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a Téléves és éves beszamold készitésében,

a nevelési értekezletek elékészitésében €s lebonyolitdsiban,

az iskola éves, torvényi kotelezettségnek megfeleld statisztikajanak elkészitésében.

Onalléan és teljes feleldsséggel

gondoskodik az intézményben a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi

feladatokkal kapcsolatos teend6k ellatidsardl, a velikk kapcsolatos dokumentacid

kezeléserdl.

Ellenérzi és értékeli az alsé tagozaton

az osztalyok, csoportok neveltségét,

a helyi programok megvaldsulasat,

a pedagogiai tevékenységet,

az iskola baleset és tlizvédelmi munkat.

Irdnyitja, nyilvantartja az alsé tagozaton a tanulmanyi versenyeket.

Koordinalja

o  az alsé tagozatos sziildi értekezleteket, fogaddoérakat,

o abeiskoldzéssal kapcesolatos feladatokat,

o  a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezeését, egylittmikddve
az iskolatitkarral.

Ellenérzi

o  az alsé tagozaton az E-napl6, a bizonyitvany és az anyakonyv elbirdsszer(
vezetését,

o az alsé tagozathoz kot6dé tandran tali  tevékenységéhez tartozd
dokumentumokat,

o  az iskolaban kiilon szerz4dés alapjan folyé tevékenységeket.

»or

Részt vesz az als6 tagozatot érinté értekezleteken.

Az intézményvezetd és az altalinos, felsds intézményvezet-helyettes tavollétében és

akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel €s jogkdrrel helyettesiti az intézményvezett.
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Iskolatitkar

Munkaéjét az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa, ellendrzése mellett, az érvényes jogszabalyok,

rendeletek és az iskola belsé szabdlyzatai alapjan végzi.

Feladatok a tanuldkkal kapesolatosan:

.

Tanul6 nyilvantartas vezetése (érkezok, tavozok, felmentettek: hatirozatok stb.),
Iskolalatogatasi igazoldsok kiadasa,
6. életéviiket betSltd gyerekek néviegyzékének elkészitése.
1. osztélyosok beiratkozasdval kapcsolatos adminisztracio végzése.
Taniigyi iratok kezelése: anyakonyvek, bizonyitvényok.
' Taniigyekkel ¢s az iskola miik6désével kapcsolatos nyomtatvanyok rendelése.
A pedagdgus- €s didkigazolvany nyilvantartasinak vezetése.
Vendégek és sziilok fogadasa, udvarias kiszolgaldsa.
Az intézményvezetd altal meghatérozott — napi teendékan kiviil adédé — feladatok
ellatasa.
Segiti a kapcsolattartast a sziiléi szervezetekkel.

Szervezi a tanulok orvosi, fogorvosi vizsgalatat.

Feladatok a dolgozokkal kapcsolatban:

L ]

Vezeti a teljes dolgozdi Iétszam munkaidé és szabadsag - nyilvantartisat.

Segiti a dolgozék munkaiigyi dokumentéciojénak elkészitését, naprakész
nyilvéantartdsait.

Gondoskodik az orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzésérél, nyilvantartasirol.
Statisztikai jelentéseket készit.

Ellatja a leirasi és sokszorositési teendéket, a telefon, fax kezelését.

Egvéb feladatok

Ellatja a koltségvetési szerv titkdrsagi feladatat:

o  postabontast, iktatast, irattarozast.

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartasat,

Vendégek és sziil6k fogaddsa, udvarias kiszolgdlasa.

Az intézményvezetd altal meghatirozott — napi teenddkon kiviil adodé — feladatok

ellatasa.
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. Részt vesz az iskolai leltarozési-selejtezési feladatok ellatdsaban, lebonyolitasaban,
felelGs a jegyz6konyvek adatainak teljességéért.
. Folyamatosan ellenérzi a hasznélatra kiadott eszk$z5k személyi eszkdz-nyilvantartasi
lapra t6rténd felvezetését.
U Nyilvantartja a szigord szamadés ala vont nyomtatvanyokat.
Bizalmas informdciok kezelése
Munkaja soran a telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintéen jar el. Személyi és

pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéilyel adhat ki.
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Pedagdgiai asszisztens
. Elézetes kérés alapjan fénymasolast végez.
. Tanitasi eszktzéket, iskolai dekoracidkat készit és el6készit.
. Segit a tanulok feliigyeletében
o a tanulok ebédeltetése,
o  az udvari szabadidds foglalkozasok alatt.
. Szerepet véllal a tanuldk kisérésében.
o Szervezi az iskolai fényképezést.

Sziikség estén a pedagdgusok és az iskolavezetés, ill. a titkdrsag adminisztracidés munkéjat segiti.
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