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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL: 31.) 123. § (1) bekezdésében és
a40/2024. (IX. 2.) BM rendeletben leirtakra, a fenntartd6 altal kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan a SASHALMI TANODA ALTALANOS ISKOLA BUDAPEST,
XVIL METRO u. 3-7. szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabalyait, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az iskola igazgatdja készitette el, és a
neveldtestiilet fogadta el. Elfogadaskor az iskolai Sziilok K6zossége (sziiloi szervezet) és az

iskolai didkonkormanyzat véleményét kell kikérni.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvénybe
foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott intézményben,
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkdésének belsd rendjét,
kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
Pedagdgiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el toérvény 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 szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény

A 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

A Nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28)
Kormanyrendelet

A koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL31) EMMI
rendelet

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII torvény

A nemdohanyzdk védelmérdl szolo 1999. évi XLIL. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 — tobbszor modositott
—1997. évi XXXI. térvény

A 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

A mindenkori koltségvetési torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

A 2011. évi CXXVIIIL: térvény a katasztréfavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

362/2011. (XI1.30.) korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és
kedvezményeirdl

110/2012. (VIL.4) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol

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

17/2014. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas a tankdnyvtamogatas

¢s az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol
o 401/2023. (VIII1.30.) Kormanyrendelet
o 245/2024. (VII1.8.) Kormanyrendelet a tiltott és korlatozott targyakrol

1.3. A SZMSZ hatilya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

1.4. Az iigyintézés helye és ideje:

o Ugyintézés helye: Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola titkarsaga
. Ideje: munkanapokon 8 és 16 ora kozott.

2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azintézmény Alapdokumentuma

e  aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat

e  aPedagodgiai Program

° a Hazirend
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2.1. Az intézmény Alapdokumentuma

Az intézmény hivatalos neve:

SASHALMI TANODA ALTALANOS ISKOLA

Székhelye, feladatellatasi
helye:

1163, Budapest, Metr6 utca 3-7

OM azonositd 035093
neve Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Q
Ep jogkor gyakorloja emberi er6forrasok minisztere
) székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3
% neve Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
E) székhelye 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6

Intézmény tipusa:

altalanos iskola

Ellatott alapfeladat:

altalanos iskolai nevelés - oktatas

Szakfeladatok:

nappali rendszer oktatas 8 ¢vfolyamon
(also6 és felso tagozat)

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa
(beszédfogyatékos, egyeéb pszichés fejlddési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

Maximalis tanuloi 1étszam:

700 {6

Helyrajzi szama:

100957

Hasznos alaptertilete:

bruttd 2198 nm

Intézmény jogkore:

ingyenes hasznalati jog

Tankertilet jogkore:

A feladatellatast szolgalo
vagyon

vagyonkezeldi jog




>
’Z% Sashalmi Tanoda OROKOS OKOISKOLA
“ Altalanos Iskola

v e

SZMSZ 2024.

Az Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba  vételét, jogszerli —mikodését. Az  intézmény
Alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény az dallami feladatok ellatasa mellett villalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.2. Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyo neveld oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

. Az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, modszereit, tovabba a koznevelési
torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen és szabadon valaszthatoé tandrai foglalkozasokat, azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit.

. Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé magatartasanak, szorgalmanak értékelési szempontjait.

. A kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapesolatos
feladatokat.

o A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat.

o A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet.

o A tanulok intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.
A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. Az iskola

Pedagdgiai Programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény

10
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honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagogiai
Programmal kapcsolatban.
2.3. Hazirend
Célja: hogy segitse az iskolai ¢élet zavartalan mikodését, a tanuldi jogok érvényestilését
olyan médon, hogy azzal mésok jogait és a kozosséget ne korlatozza.
A torvényes eldirdsoknak megfelelden, az iskola Pedagodgiai Programjaval, az iskolai és a
Sziil6i K6zosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval 0sszhangban szabalyozza:

. a tanulok, a pedagogusok, az iskolai dolgozok és a sziilok kozotti kapcsolatot

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

munkarendet

o a tanuldi jogviszonybdl adodo egyéb szabalyokat.
4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag
az intézmény igazgatdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

11



/

Sashalmi Tanoda OROKOS OKOISKOLA
Altalanos Iskola

SZMSZ 2024.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

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

Az informécios rendszerbe torténd belépésre az intézmény alloményéba tartozo
tanarok, diakok, valamint a didkok gondviseldi, mint felhasznalok jogosultak,
kizarolag az 6ket érintd adatok megismerése érdekében.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasa az iskola igazgatojanak, vagy
helyetteseinek hataskore.

Az informacios rendszer specialis alkalmazasok nélkiil, minden internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitogéprol biztositott védett és biztonsagos
rendszerben hasznélhato.

Az intézmény a tudomasdara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli,
azokat illetéktelen, harmadik személyek részére nem teszi hozzaférhetové, ill.
nem szolgaltatja ki. A lezart naplok archivdldsa és tdroldsa a torvényi
szabalyozasoknak megfeleléen torténik, a naplokat digitalis formaban 5 éven
keresztiil taroljuk.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredmeényeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zdradékokat.
Félévkor a tanulo6 elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni,
azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.
A tanév végén a digitalis naplo tanuldi adatdllomanyabodl papir alapu torzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. A koznevelési intézmény vezetosége

Igazgato
Igazgatohelyettesek

3.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A feladat ellatasaval az oktatasért felelés miniszter bizza meg.

Az igazgatonak vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van. Vagyonnyilatkozatanak érzéje:

az Eszak-Pesti Tankeriileti Kdzpont.

A Koznevelési torvény eldirdsai szerint felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

a pedagogiai munkéért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hatdskorébe,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal és a
sziilokkel val6 egyiittmiikodésért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miitkddtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveld - oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseéert.

A koznevelési intézmény vezetoje jogosult:

Az intézmény hivatalos képviseletére, - jogkorét esetenként, vagy meghatarozott
iigyben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara.
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° Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o a kovetkez6 beosztasban dolgozok szamara a pecséthasznalat jogat
o az igazgatohelyetteseknek minden tigyben,

o az iskolatitkaroknak a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben,
o az osztalyfonoknek az ¢év  végi érdemjegyek  torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
3.1.2. Pedagogia igazgatohelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

J altalanos, felsés igazgatéhelyettes

J alsos igazgatohelyettes

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiik van. A vagyonbevallast az FEszak-Pesti
Tankertilethez nytjtjak be, ahol a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gondoskodnak
azok Orzésérol.

Munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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A tankertleti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a Nemzeti Kdznevelési
Torvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje
gyakorolja. (Nkt. 211/CXC 61.§) A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési
intézmény vezetdje az adott koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés ¢és a koznevelésben foglalkoztatottak
jogviszonyanak megsziintetése kivételével - gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A tankeriileti
kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagogus és neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazottat a koznevelési intézmény vezetdje javaslatara
a tankeriileti kdzpont vezetdje nevezi ki és menti fel.
3.1.3. Az intézmény kibovitett vezetdsége
Tagjai:

o az igazgato,

o a pedagogiai igazgatohelyettesek,

. a szakmai munkako6zosségek vezetdi,

. az intézmény kdznevelési jogviszonyban allok tanacsanak elndke,

o az érdekképviselet vezetdje,

o a didksag pedagogusvezetdje (DOK segitd tanara).
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel.
A vezetdség vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés vagy
jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az éltalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.
A vezetdség tagjai kotelesek egymast minden, a munkavégzés szempontjabol sziikséges
kérdésrdl informalni, dontéseik eldtt az igazgatd véleményét kikérni. Az iskolavezetés
tagjai kotelesek az informaciokat atadni, kozvetiteni kozosségiik tagjainak, illetve a
vezetdség tobbi tagjanak.
A kibdvitett iskolavezetés megbeszélésein meghivas alapjan mas is jelen lehet, a

konzultacioban részt vehet, de szavazati joga csak a vezetdségi tagoknak van. Az
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iskolavezetdségi megbeszélések témaira javaslatot tehetnek a vezetdségi tagok, de a
nevelOtestiiletbdl barki.

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

Az igazgat6 tavollétében, ill. akadadlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld ligyekben
az altalanos igazgatd helyettes, az igazgatd és az altalanos igazgatd helyettes egyiittes
tavolléte esetén az alsOs igazgatohelyettes teljes jogkorrel és felelOsséggel iranyitja az
iskolaban foly6 munkat.

Az igazgatd és az (pedagdgiai) igazgatOhelyettesek egyiittes akadalyoztatisakor a
megbizott munkako6zdsség-vezetd latja el - a fentieknek megfeleléen - a helyettesitési
feladatokat. A tanitas el6tti feliigyelet ellatasakor, valamint a délutani, napkozis
foglalkozasok utani tigyelet alatt intézkedésre jogosultak az tigyeletes tanarok.

A vezetd helyettesitésekor a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositasra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatnak. A vezetd helyettesek csak
olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.
Azokban az iigyekben, amelyeket az intézmény belsé szabalyzatai, vagy az igazgato
utasitasa, rendelkezései vezet6i jogkorbe utalnak, nem jarhat el helyettes.

3.2. Pedagogusok kozosségei

3.2.1. A nevelétestiilet

A koznevelési torvény alapjan a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 é€s hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité
egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolesonzés formajaban

megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.
Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositdé pedagdgusok

kaphatnak laptopot, tabletet. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,

egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban
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is hasznalhatjak. Engedély sziikséges a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili eseményen, kulturalis mtisorban térténd hasznalatadhoz.
3.2.2. A nevelétestiilet jogosultsagai
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet atruhdzhato jogkorei:

o A nevelétestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval eseti bizottsagokat

hozhat 1étre tagjaibol. (pl. Fegyelmi Bizottsag)

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezo jogkoreit:

. Pedagodgiai Program elfogadasa,

o Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa.
3.2.3. A nevelotestiilet infokommunikacios eszkoz hasznalata
A pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet
ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.
3.2.4. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében.
A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslatot tesznek a gyakornok mentor tanaranak megbizasara.
Az intézményben nyolc munkak6zosség miikodik:

o Alsos tanitok munkakdzossége

o Napkozis nevel6k munkakdzossége

. Nevelési munkak6zosség

o Human munkak6zosség

. Természettudomanyi munkakozosség
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J Idegen nyelvi munkakdzosség

. Testnevelés - sport munkakdzdsség

. Digitélis €s innovacios munkak6zosség
A szakmai munkakozosségeknek tagjai mindazon pedagogusok, akik a munkakdzdsséghez
tartoz6 tantargyakat tanitjdk. A nevelési munkakozosségek tagjai az osztalyfonokok -
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Az iskoldban maximum tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre, legalabb 6t pedagdgus
kezdeményezésére.
A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de szilikség esetén mdas iddpontokban is
munkakozosség-vezetdjiik személyét véleményezik. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb két éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.
3.2.4.1. A szakmai munkakézosségek tevékenysége
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb félévente irdsban beszamoltatja.
A munkak6zosség a tanévre szolo Munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka Dbelsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a kertileti,
teriileti €s orszadgos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

. Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
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Tamogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagogus mentort javasolnak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga

munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

3.2.4.2. A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakozosség-vezeto

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai Programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zosség éves Munkatervét.

Vezeti a munkakozosség tevékenységét, a munkakzOsség szakmai ¢€s
pedagdgiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folydé munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott
és az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan

kell képviselnie.
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3.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsara a nevel6testiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet dontése alapjan.
Példaul:

az éves Munkaterv megallapodésa szerint,

fegyelmi bizottsag, stb.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatod
bizza meg.

Munkacsoport alakitasara az igazgatd, vagy a neveldtestiilet barmely tagja

javaslatot tehet.

3.3. Az iskola miikodését biztosito, a pedagégus munkat segité alkalmazottak

intézményi titkarsag (az iskola vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait),
iskolapszichologus

konyvtéaros

pedagbgiai asszisztens,

rendszergazda.

3.4. Intézményi tanacs

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodnek a sziil6i szervezetek, az

alapitvany és a didkdnkormanyzat, kdzottiik az egyeztetés folyamatos, tovabba biztositjuk a

fenntarto €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete €s a

partnerszervezetek csak a kotelezéen eldirt intézményi tanacs megalakitasat tartjak

sziikségesnek.

Az intézményi tandcsot az Oktatasi Hivatal nyilvantartasba veszi, miikodését sajat

iigyrendjében szabalyozza.

3.4. Sziilok Kozossége

A Sziilok Kozossége az iskolankkal tanuloi jogviszonyban all6 gyerekek sziilei (gondviseldi)

altal érdekképviseletiik céljabol, valamint az egymassal és az intézménnyel vald szoros

egylittmikodésiik érdekében 1étrehozott szervezet.
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o Munkajaval segiti, ill. részt vallal az intézmény céljainak teljesitésében, és
hozzajarul az intézmény éves munkatervének megvalositasahoz.

Az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei maguk koziil képviseldt valasztanak, akik valasztott
tagjai lesznek a Sziilok Kozosségének, ahol az adott osztalykozosséget képviselik.

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

. A Nevel6testiilet atruhazhatja egyes, jogszabalyban megengedett feladatainak
elvégzését a Sziildk Kozosségére. (Iskolai és osztily szintli rendezvények,
iskolai fényképezés szervezése)

3.5. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram

tartalmazza.
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
4.1.1.1. Vezetoi értekezlet:
Résztvevoi:

. igazgatd

o igazgatohelyettesek
A feladatelosztas és a feladatvégzésrdl torténd beszamolas foruma, amelynek résztvevoi
tajékoztatjdk egymast az esetleges problémakrol, konfliktusforrasokrol, illetve az egyes
pedagdgusok kiemelkedé munkavégzésérol. Az itt sziiletett intézkedéseket, kezdeményezéseket,
dontéseket a vezetdk a neveldtestiilet, illetve maés érintett forum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve,
ha az értekezlet témaja bizalmas természetii.
4.1.1.2. Vezetoségi értekezlet:
Résztvevoi:

. igazgat6

o igazgatohelyettesek

. szakmai munkakodzosség-vezetok

. DOK képviseld tandra

. alkalmazotti érdekképviselet vezetdje
A vezetdségi értekezleten résztvevok az értekezleten torténtekrdl, illetve az ott sziiletett
dontésekrdl tajékoztatjak kozosségiiket, kivéve, ha a vezetOségi értekezlet témaja bizalmas
természettl.
4.1.2. A vezetok és pedagogusok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje
A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sordn. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rogziti. A nevelbtestiileti értekezlet
vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — sziiléi szervezet,

didkonkormanyzat, stb. — képviseldjét meg kell hivni.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését, osztalyozo vizsgara bocsatasat ¢és fegyelmi tligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezletek; az osztalykdzosségek problémainak megoldéasat
mikro-értekezleti formaban végzi. A nevel6testiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
szlikség szerint barmikor tarthat6 az aktualis problémak megoldasara.

Egy tanév, nevelési év sordn a nevelotestiilet az alabbi értekezletet tartja:

° alakuloé értekezlet,

o tanévnyito értekezlet,

o A tanévnyitd értekezlet dont az éves Munkaterv 0Osszeallitasarol, illetve
elfogadésarol

e tanévzaro értekezlet,

o A tanévzard értekezlet dont a tanév pedagodgiai munkdjanak értékelésérol,
hatékonysaganak vizsgalatarol készitett beszamol6 elfogadasarol

° félévi értékeld értekezlet,

J félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

o  Véleménycsere, dontés a problémas gyerekekkel kapcsolatos intézkedésekrol.

o A magatartas-, szorgalomjegyek elbiralasardl, mindsitésérdél az osztalyban
tanitd pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfénok vagy a tobbségi szavazas
dont.

o A tanuld tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi
osztalyzatarol a tantargyat tanité pedagdgus dont. A tanuld érdemjegyeit a
konferencia véglegesiti.

. A nevelési értekezletek keretében évente két alkalommal (éves Munkaterv
tartalmazza az idépontokat, a javasolt témakat) Az intézményt érintd legfontosabb
nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelési értekezletek foglalkoznak. Ezek témait
és eldterjesztéseit az iskolakozosségek javaslatai alapjan a Munkatervben kell

utemezni.
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J Az igazgato szlikség esetén, a tanitasi id6n kiviil

rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0Osszehivasardl is intézkedhet, vagy a
neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasat a  nevelOtestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadéanak alairasaval, valamint az ok és a cél
megjeldlésével.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze

kell hivni.

A nevelétestiileti értekezletre vonatkozoan:

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50% -
a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ méasként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Ha a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd, vagy tavolléte
esetén az igazgatOhelyettes, ill. a nevel6kozosség valasztott tagja latja el.
JegyzOkonyv csak akkor késziil, ha a nevel6testiiletnek jogkoreivel €lnie kell.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten. Ebben az esetben a jegyzokonyv vezetése csak akkor sziikséges, ha azt
a jelenlévok tobb mint 50 %-a kéri, vagy valamilyen, a kozOsséget érintd

megallapodasra keriil sor, vagy feladatellatas/ intézkedés sziikséges.

Ilyen értekezlet lehet:

a munkakozosségekhez tartozo pedagdgusok értekezlete

az egy osztalyban tanitd pedagdgusok értekezlete
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o az évfolyamon tanit6 pedagoégusok értekezlete
o egyéb celbol 1étrehozott alkalmi kozosség(ek) értekezlete

4.1.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasok ¢és
edzések tartasara van lehetdség.
Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonb6zd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
val6 ingyenes részvételre.
Az iskolai sportkdr (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul. Keretében sportcsoportok szervezhetdk és az iskola tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.
Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként kiilon Munkatervben megfogalmazottak szerint
végzi. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
4.1.4. A vezetok és az iskola miikodését biztosito nem pedagégus alkalmazotti kozosségek
kapcsolattartasanak rendje
A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkaértekezletét a témakoroktdl fliggden az
igazgat6 vagy az altalanos igazgatohelyettes vezeti.
A  munkaértekezletek dontés-elOkészitd, feladatelosztd, operativ funkciot toltenek be.
Amennyiben az igazgatd a helyettesét bizza meg a munkaértekezlet vezetésével, az koteles
beszamolni (szOban vagy irdsban) az iilés tartalmarol.
4.2. A vezetok és az iskolahoz tartozo kozosségek kozotti kapcesolattartas rendje
4.2.1. A vezetok, a pedagogusok kozosségei és a tanuloi kozosségek kozotti kapcsolattartas
rendje
A Didkdnkormanyzat iskolai szintii (tovabbiakban: DOK) képvisel8ivel az iskolai vezetdk a
didkonkormanyzatot segitd tanar utjan tartanak rendszeres kapcsolatot.
A kapcsolattartas lehetséges formai még:

. az iskolai vezetdk meghivasa a DOK rendezvényeire,

. a DOK képviseléinek meghivisa az 6ket érintd vezetdi, neveldtestiileti értekezletre,

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

alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen a diakkozgytlésen a tanuldk didkképviseldt valasztanak. A

didkkozgytilés a rendes kozgytlésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben is dsszehivhato.

Az évi rendes diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkozgytlés Osszehivasat az

iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

A diakkozgyiilés

Az iskolai didkonkormanyzat-dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is megszervezheto.

Az évi rendes didkkozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6

didkkozgytlés ota eltelt iddszak munkdjardl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok

helyzetérdl és érvényesiilésérol. A diakkodzgylilésen a tanuldk az iskola életét érintd tigyekben

kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytlilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra

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

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,

illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képvisel6jét a

targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik

— a hatéridd eldtt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

4.2.2. A vezetok, a pedagégusok kozosségei és a sziilok, sziil6i szervezetek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok

érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl t4jékoztatja a

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

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

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

tobbségét kell érteni.

A sziil6i szervezet valasztott vezetdje képviseli a sziil6i munkakdzosséget, illetve alairasi joggal

rendelkezik.
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Kapcsolattartas formdi:

A sziil6i szervezet iskolai szintli képviseletével az igazgato tart kapcsolatot.

Az igazgato, illetve megbizas alapjan a tantestiilet barmely tagja - a sziil6i szervezet felkérésére -
szlikség szerint tajékoztatast ad az iskola munkajarol.

Az iskola nevében az igazgato is kezdeményezheti ilyen tipust tajékoztaté megvalositasat.

A sziil6i munkak6zosség osztalyszintli képviseletével az osztalyfonok tart kapcsolatot. A
kapcsolat tartalmat és formajat a felek egyedileg valasztjak meg.

A nevelési év rendjének Munkatervi meghatarozaséhoz, illetve a térvényben meghatarozott
valamennyi kérdésben ki kell kérni a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziiloi értekezletek:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév elso sziildi értekezletén kapnak tdjékoztatast.

A leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdben tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6z0 elsd sziildi értekezletrdl.

Az 0j osztalykozosségnek a tanév elso sziiloi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztalyt
tanit6 valamennyi pedagogust.

Az iskola tanévenként minimum két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfonok €s a sziild1 munkakozdsség elndke hivhat 6ssze a felmertil6 problémak megoldasara.
A sziil6i fogadoorak:

Az iskola valamennyi fels6s pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal a Munkatervben
meghatarozott azonos idépontban tart sziiléi fogadoorat. Amennyiben a gondvisel6 fogadodran
kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagodgussal.

Az alsé tagozaton tanitok - ettdl eltérden - fogadoorat a sziildkkel eldre egyeztetett iddpontban
tartanak.

Rendszeres irasbeli tdajékoztatas:

A pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az E-naploba

beirni - legkésdbb a jegy keletkezésétdl szamitott 2 héten beliil, de lehetdleg minél hamarabb.
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4.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.1. A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozdsségek Osszehivasat a munkakdzosség vezetdje és a munkakdzOsség
legalabb harom tagja kezdeményezheti. A szakmai munkakodzosségek kozott a kapcsolattartas
folyamatos.

A szakmai munkakdzosségeken belill az egy tantargyat tanitd tanarok kézossége a szaktargyi
kozosség, amely informalis csoport.

4.3.2. Pedagégusok kozosségei és tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcesolattartds alapvetden a didkmunkat segitd
pedagdgus munkdjan keresztiil valésul meg.

A DOK munk4jat segitd pedagdgus részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, az iskolavezetéség
iilésein, ¢s megjeleniti a didk-Onkormanyzati szempontokat, tdjékoztatja a didkokat érintd
kérdésekben a pedagogusok kdzosségeit, valamint kezdeményezi a Didkdnkormanyzat kozvetlen
jelenlétét a didkokat kozvetleniil érintd kérdések megtargyalasaban.

A kapcsolat lehetséges formai még:

. a pedagogusok meghivasa a DOK rendezvényeire,
. a DOK képviseldinek meghivisa az Oket érintd vezetdi, neveltestiileti
értekezletre,

o az iskolai neveldtestiilet tagjainak személyes megkeresése.
A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfonok titjan tartanak kapcsolatot az iskolai vezetdk
¢s a pedagogusok. A kapcsolat formajat €s rendjét - a sajatossagok figyelembevételével - a
résztvevok egyedileg hatarozzak meg.
4.3.3. Pedagogusok kozosségei- és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas
A pedagogusok ¢és a sziilok kozosségei kozotti kapcsolattartas elsdsorban az igazgato és a sziiloi
munkakodzosség vezetdjének egyiittmiikodésén, valamint az iskola altal szervezett hivatalos
tajékoztatokon (sziildi értekezlet és fogadoora) alapul.
A sziil6i értekezletek és a fogadoorak szervezésének ideje az éves Munkatervben talalhatd. A
sziildi értekezletek és a fogadoorak szervezésekor figyelembe kell venni a sziildk igényeit.

A kapcsolat lehetséges formai még:
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o az SZK képviseldinek meghivasa az Oket érintd vezetdi, nevelbtestiileti
értekezletre,
o az iskolai vezetdk, pedagdgusok személyes megkeresése.
Kapcsolattartas irasos formai (levél, e-mail)
4.3.4. Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

e Az intézményi tanacs vezetdjével és tagjaival sziikség esetén az igazgatd tartja szoban és
irasban a kapcsolatot.

4.4. Az iskola kiilso kapcsolatrendszere, a kapcsolattartas formaja, modja
Iskolank a feladatok elvégzése, a gyerekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, a
tovabbtanulas, a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.
4.4.1. Az intézménnyel kapcsolatban allo szervezetek
Az iskola partnerlistdjan jelenleg a kdvetkezd partnerek szerepelnek:
J allami iranyités, a fenntartd — Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont,
J Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat,
. egyhazak,
o Iskolank a Gyerekekért alapitvany,
o Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont Csaladsegitd Szolgalat és Nevelési Tanacsado,
. Budapest Fovaros Kormanyhivatala XVI. Keriileti Hivatala — Gyamiigyi osztalya,
. a FPSZ XVI. Kertileti Tagintézménye,
. Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalat,
° keriileti 6vodak,
° kertileti altalanos iskolak,
J kertileti kdzépiskolak,
J Erzsébetligeti Szinhaz,
. a XVI. kertileti Renddérkapitanysag,
. a keriileti uszodak,
o keriileti sportegyesiiletek.

Kapcsolattartas modja a Gyermekjoléti szolgalattal:
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J intézményi jelzélap megkiildése a szolgalatnak.
. Az irdsos jelzés és visszajelzés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd
iktatdsa.

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

J kozos értekezletek tartasa

. szakmai el6adasokon ¢€s megbeszéléseken vald részvétel

. modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartdsa

. kozos tinnepélyek rendezése

o intézményi rendezvények latogatasa

o hivatalos tigyintézés levélben vagy, e-mailen.
5. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata.
Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirdsa teremti meg.
5.1. Ellendrzésre kotelezettek kore
Munkakori leirasuk kotelezOen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagogusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

J pedagogiai igazgatohelyettesek,

J a munkakdzosség-vezetok,

o az osztalyfénokok,

. a pedagbdgusok.
Az igazgato helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
utasitasa €s a Munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai €s a Munkatervben a pedagdgus teljesitmény-értékelésben

valo kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara
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ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizéarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integrativitds
(6sszevonas) a meghatarozo elem.
5.2. Minden tanévben a kotelezéen ellenérzendé teriiletek

. tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

° tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

J az E-naplo folyamatos ellenérzése,

J az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

. az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések

folyaman,

o a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
6. Az intézményi miikodés rendje
6.1. A miikodést meghatarozo dokumentumok
6.1.1. Az éves Munkaterv
Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagodgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésevel.
Az intézmény éves Munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A Munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan is el kell helyezni.
6.1.2. Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas elkészitése - a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembe vételével
— az iskolavezetés jogkore. A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt ki kell kérni a tantestiilet
véleményét. Elfogadasa igazgatoi hataskor. Elkészitésekor az alabbi elveket kell figyelembe

venni:
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o a pedagogus kotott munkaidejének tanitassal lefedhetd 6raszama, érakedvezmények
. az osztalyfonok a sajat osztalydban lehetdleg minden 4ltala tanithatd tantargyat
tanitson
J a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben
. a pedagbdgus személyisége ¢és az osztalykozosség kozotti 0sszhang
. az aranyos pedagdgiai terhelés
. egyéni kivansagok.
6.1.3. Az orarend

A tantargyfelosztas alapjan késziil, az alabbi elvek szerint:

. a tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
. a tanuldcsoportok napi egyenletes terhelése,
. tantargyi specialis kovetelmények,

o tantargy - specifikus tombdosités,

o differencialt, kisebb 1étszamu csoportok szervezése,

o a délelotti és délutani 6rak lehetdség szerint optimalis kapcsolodasa.
6.2. Munkakori leirasok
A dolgozdok munkakdri leirasait elektronikusan tartjuk nyilvan. Belépéskor, valamint a dolgozok
feladatellatasanak megvaltoztatasakor a dolgozonak elektronikus formaban kiildjiik meg, illetve
kérésére kinyomtatjuk.
A munkakori leirasmintdkat az SZMSZ 11.3. sz. Melléklete tartalmazza.
6.3. Az elektronikus, az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a torvény eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6.4. Az alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az iskolabdl kimené dokumentumok alairasara egy személyben az igazgato jogosult. Az igazgatd
tavolléte esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az iskola cégszerii aldirasakor az alairok
az alairéasi cimpéldany alapjan irnak ala.

Alairasi joguk van az iskola vezetdinek a munkakori leirdsukkal kapcsolatos teriileteken.

Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentick, illetve esetenként az igazgatd altal megbizott
koznevelési jogviszonyban allo személyek jogosultak. Pecsétet csak atvételi elismervény
ellenében lehet az iskolatitkari irodaban kiadni. Hasznalaton 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 - t6] este 20 h-ig felndtt portai ligyelet mikodik.

Az iskola épiilete

. Szorgalmi idOben a tanulok a pedagodgusok ¢€s sziilok szamara, hétfétol péntekig -
altaldban 7%h-tol este 18% h -ig tart nyitva. Szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon az iskola zarva.

o Szorgalmi idén kiviili iddszakban, rendezvények vagy egyéb esetekben a szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az lizemeltetdvel vald egyeztetés utan, az igazgato
ad engedélyt.

J A pedagdgusok 15 perccel a tanitési ora és a foglalkozas megkezdése elétt kotelesek
az iskoldban megjelenni.

o A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarsagon személyesen hétfoétdl — csiitortokig 12
¢€s 16 ora kozott, pénteken 12 és 14 6ra kozott torténik.

6.5.2. Az iigyeleti rend
e Az iskolaban 7% h-7°0 h kozott reggeli iigyeletet, a tanitasi idét (8%-t61 16°°h-ig)

kovetéen 16%0-t61 18%-ig 5sszevont napkozi ligyelet miikodik.
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6.5.3.

az ligyeletes nevelok munkaideje minden tanév oOrarendjéhez igazodva azzal egy
idében keriil meghatarozasra,

a vezetdi iigyelet munkaideje 7- 18 tart.

Az 6rakozi sziinetekben a folyosdkon €s az udvaron, tovabba az ebédeltetés ideje alatt
az ebédldben tanari ligyelet miikodik. Az ligyeleti beosztas a tanariban a hirdetétablan
talalhato.

Az iskola nyitva tartasatol az tligyeletes pedagogus érkezéséig, illetve az tligyeletes
pedagogus tavozasa utan az iskola zarasdig az intézmény rendjéért, berendezési
targyaiért az intézmény lizemeltetdje tartozik feleldsséggel.

Az iskola a tanitasi sziinetben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére minden masodik hét szerdajan 9

oratol 13 oraig az iskola ligyeletet tart.

A tanitasi idd, a képzési ido rendje

A tanitas 8% orakor kezdédik és délutan 16%° 6raig tarthat, az éves orarendi beosztas
szerint.

A tanitasi 6rak 8% drakor kezdédnek, 45 percesek, a sziinetek 15 percesek, de indokolt
(pedagogiai, szervezési) esetben a torvényi szabalyozasnak megfeleléen, igazgatoi
elrendelés alapjan ettdl eltéré munkarendben is szervezhetd egy-egy tanitasi nap.
Indokolt (pedagogiai szervezési) esetben, 720 orakor is kezdédhet.

A tanuloknak legkésdbb 7°°—re kell az iskolaba érkezniiik, a 7°° utan késésnek szamit.
A tanitds pedagogiai szempontok alapjan tombdsitett formaban is megszervezhetd. A
tervezett Osszevonast a szaktanar, a foglalkozast vezetd személy az intézmény
vezetdjének engedélye alapjan, a feladatellatas rendjének valtozasat igazgato

helyettessel egyezteti. A tanitasi orak, foglalkozasok koziil tombosithetok:

o a testnevelési orak
o az ¢letvitel és gyakorlat
o a szakkori foglalkozasok

o ISK foglalkozasok
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o alkalmanként (pl. muzeumlatogatds miatt) mas
tantargyi orak is.

J A tanitas kezdetétdl a tanitas végéig (8 h — 16 h) rendszeresen a tanul6 a sziil6 irdsban
benyujtott kérvényére kiadott intézményi hatarozat alapjan, alkalmanként a sziild
személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke, tavollétében az igazgato vagy az
igazgatohelyettes irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskolat.

. A tanitasi 6rak rendjét a tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.

J A délutani foglalkozasok a kotelezd tanitasi orakat tartalmazo orarendhez igazodnak.

° Ha kotelez6 orat nem sért, a délutani szabadid6 utani 6nall6 tanulasi id6:

e  anapkoziseknek 15%-t01 16%-ig,

. a tanuloszobasoknak 14%0-t61, 15 6raig tart

. Eldzetes kiiras alapjan, a feladatellatds érdekében minden pedagdgus teljes
munkaidejében, az tligyeletes vezetd beosztasa szerint kotott munkaidejében koteles
helyettesiteni.

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

A kozoktatdsi intézménnyel koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban vagy tanuldi

jogviszonyban nem allok részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi médon hatarozzuk

meg az intézmény latogatasat:

Idegenek (az iskolat latogatok, felkeresdk, rendezvényen résztvevok, vagy ott valamilyen ligy

intézése ¢érdekében tartdzkodok) az épiiletbe csak az iigyeletes portas kello tajékoztatasa utan

léphetnek be.

A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A portas minden esetben

telefonon értesiti a megnevezett személyt. A visszajelzésig a latogato az eltérben varakozik.

6.7. A vizsgak lebonyolitasanak szabalyai

A vizsgékat vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag tagjait az intézmény igazgatoja

bizza meg. A vizsgarol jegyz6konyv késziil.

A tanul6 kérelmére osztalyozo, kiilonbdzeti €s javitd vizsgan jogszabalyban meghatarozott eljaras

szerint fliggetlen vizsgabizottsag eldtt is szdmot adhat tudasarol.
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Minden, az iskolaban megrendezésre keriilé vizsga részletes tartalmi és formai szabalyozasat az

intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza.

6.8. A tanéran kiviili foglalkozasok

napkozi €és tanuldszobai foglalkozas

diakkorok: szakkor, énekkar, mivészeti kor stb.

iskolai sportkor (ISK), egyéb sportfoglalkozasok

tanulmanyi-, kulturalis-, hazi- és iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok, vetélkedok,
diaknap

korrepetalas

fejlesztd foglalkozasok: felzarkdztatas, tehetséggondozas

Pedagdgiai Programban megjelolt valaszthatd, fenntartd altal engedélyezett
foglalkozasok

egyéb tanfolyamok

Pedagogiai Programban is megnevezett iskolan kiviili foglalkozasok, programok:
tanulmanyi kirdndulasok

muzeumlatogatas

szinhazlatogatas

uszasoktatas

egyéb, a sziilokkel egyeztetett programok.

6.8.1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

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

Pedagogiai Program alapjan értesitjiik a tanulokat és sziileiket.

A tandran kiviili foglalkozasok szdmanak megtervezésekor a Pedagodgiai Program és az éves

Munkatervben megfogalmazottak az irdnyadoak.

Napkozi — napkozi iigyelet

Minden als6s évfolyamon, szorgalmi iddszakban, reggel 7 6ra és délutan 18 ora kozott, a tanitasi

idovel le nem fedett id6szakban mukodik.

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

ligyeletet szerveziink.

A nyari szlinetben kertileti napkozis tabor tizemel.
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Tanuloszoba

Az 5-8. évfolyamon miikddik szorgalmi idészakban, tanitasi napokon 16 oraig az erre a célra
kijeldlt tanteremben.

Szakkori foglalkozasok

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

A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsdgrol E-naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

A szakkori aktivitas tlikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miikodésének feltételeit elsddlegesen kdzponti kdltségvetés biztositja.

Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozdsa. Az iskola énekkara sajatos
onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

Az énekkar vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.

Felzarkoztato foglalkozdasok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetéséget, az igazgato altal megbizott pedagogusok altal,
a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas céljabol.

Tanfolyamok

A kotelezo tanitasi 6rakon til a tanuld sziildi (gondviseld1) tAmogatassal a valaszthato orak koziil,
ill. érdeklddésének megfeleld egyéb foglalkozasok koziil valaszthat. A vélasztott ora a valasztas
évétdl a képzés végéig, a valasztott egyéb foglalkozas az adott tanév sordn szamara kotelezd.

Az intézményben valaszthato + tanorak

+1 1idegen nyelvora 5. évfolyamtol, évfolyamonként a nivé csoport, ill. felzarkoztato
foglalkoztatast i1gényld tanulok részére a szamara kotelezd idegen nyelvbdl. A tanulmanyi
elérehaladast folyamatosan érdemjeggyel értékeljiik és azt a félévi, ill. év végi osztalyzatba
beszamitjuk.

Igény esetén az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok

vallalasanak fliggvényében.
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6.9. A mindennapi testedzés formai és a sportfoglalkozasok rendje
Az iskoldban a mindennapi testedzést a tanodrai, a tanoran kiviili foglalkozasok és az iskolai
sportkdri foglalkozasok keretében szervezziik meg.
A szil6 irasban benytjtott kérése alapjan igazgatoi engedéllyel a kotelezo +2 testnevelés orat a
tanul6 a torvényi eldirasoknak megfeleléen az alabbi modokon is teljesitheti:
o igazolt versenyszerl sporttevékenységgel,
o gyogytestneveléssel.
Az iskolai sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja térités nélkiil részt vehet.
A tanuldnak, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelést a tobbi tanuloval egyiitt, azonos csoportban szervezziik.
A gyogytestnevelés a pedagogiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt intézményben
zajlik.
6.10. Az iskola feladatai és kotelességei a fakultativ hitoktatassal kapcsolatban
Az intézményben az etika Ora vagy az e helyett valaszthato, egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatas, a kotelezé tandrai foglalkozasok része. A tanuld az etika oktatas
helyett szabadon valaszthatja a hitoktatason vald részvételt a torvényileg elismert egyhazak
barmelyikében. Vélasztasa az adott tanévben kotelezd, megvaltoztatdsa csak kiilondsen indokolt
esetben, sziil61 kérvény alapjan, az egyhazi jogi személlyel vald egyeztetést kovetden lehetséges.
Az iskola tanév végén, aprilis majus honapban felméri a tanuldk valasztasat, ami alapjan felveszi
a kapcsolatot az egyhazi jogi személlyel az oktatas torvényi eldirasoknak megfeleld
megszervezése érdekében
Az iskola feladatai
o A nevelési-oktatdsi intézményben a tanulok nevelését, oktatasat a lelkiismereti
szabadsadg és a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tirelmesség elve alapjan kell
megszervezni.
o Az iskola koteles a hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatainak ellatasa soran
egylittmiikodni a teriiletileg illetékes, torvényileg elismert egyhazakkal.
o Az iskolanak biztositania kell — vilagnézetileg érintett kérdésekben — az ismeretek

targyilagos, tobboldalu ismertetését, az egyéni meggy6z0dés szabad kialakulasanak
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lehetoségét. Az egyhdzak allaspontjainak ismertetésekor az  egyhazak

onértelmezésére kell hagyatkozni.
A tanulo, sziild, pedagogus, alkalmazott nem kényszerithetd vilagnézeti meggy6zddésének
megvallasdra vagy megtagaddsadra. A tanulot, sziil6t, pedagdégust nem érheti hatrany
lelkiismereti meggy6zddése miatt.
A hitoktatas keretében atadasra keriild ismereteket az egyhaz jogosult meghatirozni. A
hitoktatasi program nem igényel iskolai fenntartoi jovahagyast. Az iskolai hitoktatas ellendrzése
az arra jogosult egyhazi jogi személy(ek) feladata.
6.11. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:
Az osztalyok tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, melyeknek célja - a Pedagogiai Program
célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és az
osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
A tanulmanyi kirdndulasok idOpontjat az iskola éves Munkatervében hatarozza meg, téméajat
¢vfolyamonként az adott osztdly osztalyfonoki tanmenete tartalmazza. Az osztalykirandulas
tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
Az osztalyfonok sziiloi értekezleten az osztdly sziiléi kozosségével egyezteti a kirandulés
szervezési kérdéseit, a kirandulds varhatd koltségeit, melynek vallalasarol a sziil6k irdsban
nyilatkoznak. Ha a sziil6 nem tudja vallalni a kirandulas koltségét, a tanuldé nem kdotelezhetd a
részvételre, feliigyeletérdl, foglalkoztatasarol az iskola koteles gondoskodni.
A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
Kiilfoldi utazdasokra vonatkozo szabalyok
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnél hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja a tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal

az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
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tartozkodas idOpontjat, itvonalat, a széllashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket.
Egyéb rendkiviili, tanoran kiviili foglalkozdsok:
Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) sajat hataskorben rendezvényeket
szervezhetnek. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.
Kulturalis intézmények latogatdsa muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok,
valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezheték az osztalyk6zosségek
vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az  igazgatd engedélye sziikséges.
Lebonyolitasahoz iranyadoak a tanulmanyi kirandulasoknal megfogalmazott feltételek.
6.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasa
6.12.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek és megemlékezések rendje évenként ismétlédod jelleggel,
rendszerben, a kordbbi évek hagyomanyait &polva valdsulnak meg. Az iinnepélyek,
megemlékezések id6pontjat, az linnepélyek és megemlékezések modjat, a kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves Munkatervében hatarozza meg.
6.12.2. A hagyomanyok apolasa
A hagyomanyok apoldsa minden iskolai k6zdsség, minden tanulo feladata. A hagyomanyok
megsziintetését, 11j hagyomanyok kialakitasat barmely iskolai k6zdsség kezdeményezheti.
A hagyomanyadpolads eszkozei:

o iinnepségek, rendezvények:

J nemzeti linnepeken iskolai szintli megemlékezés

. egyéb linnepeken évfolyamonként vagy mas kozosségben

o egyéb kulturalis és sportversenyek, vetélkeddk rendezése, palyazatok meghirdetése

J egyéb eszkozok, pl. kiadvanyok, programok dokumentumainak vagy a programokrol

késziilt fotok, videofelvételek, tablok stb. archivalasa, alkalmanként kiallitasa.

A hagyomanyapolas érvényesiil:
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A jelképek hasznalataval: iskolai zaszlo, jelvény, logd stb. Tanuldink iinnepi
viseletében.
Hagyoményos rendezvények, programok, tevékenységek
Karacsonyi hangverseny.
Farsang: kiilon az 1-4., kiilon az 5-8. évfolyamosoknak.
Ismerkedd foglalkozéasokat tartunk a leendd els6 osztalyos gyermekeknek minden év
februar 1-e és marcius 30-a kozott két alkalommal. Ezzel egyidejiileg az érdeklédd
szllok szamara tajékoztatd eldadasokat tartunk.
A majusi sziildi értekezleten az osztalykdzosségek felkdszonthetik az édesanyakat.
Kétévente gala misor, ill. sziilé1 Osszejovetel szervezése az intézmény Sziilok
Kozosségével és az Iskolank a gyermekekért alapitvannyal kozdsen.
A tanév soran kiemelkedd eredményeket elérd tanulokat jutalmazzuk.
Iskolatorténeti  emlékek gyljtése, rendezése, archivalasa; tablok,
fotok, videofelvételek készitése.
Gyermekmunkak rendszeres kiallitasa.
Evfordulo(k)hoz, palyazat(ok)hoz kapcsolodo iskolai kiallitas szervezése.
Az éves pontozas eredménye alapjan, az intézmény mindenkori koltségvetéséhez
igazoddan a tanév, ill. képzés végén az alabbi jutalmazasi formakat alkalmazzuk:
e A Tanoda biiszkesége ( arany, eziist és bronz fokozat ) cimet az alabbi
kategoriakban lehet elérni:
e  a Sashalmi Tanoda tanulmanyi versenyeken szerepld legeredményesebb didkja,
e - a Sashalmi Tanoda tanulmanyi €s sport versenyeken szerepld legeredményesebb
didkja,
e - a Sashalmi Tanoda sport versenyeken szerepld legeredményesebb didkja,
e A Sashalmi Tanoda kiemelked6 didkja cimet évfolyamonként egy tanulo

kaphatja ( tanulmanyi munka, kozdsségért végzett tevékenység alapjan )

Nyilt napot, nyilt ordkat tartunk az érdekl6dd sziildknek (id6pontjat az éves

Munkaterv tartalmazza).
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o Erdei iskoldba vissziik tanuloinkat a 4. évfolyamtdl programjuk beépiil az éves
tantargyi programokba.

. Iskolai kdrnyezetiink igényes, esztétikus megjelenéséhez felhasznaljuk tanuldink
munkait.

o Papirgytijtés és egyéb kornyezetvédelmi akciok meghirdetése.

o Tanitds nélkiili munkanapokon pl. sportnap, projektnap (egészséges életmddhoz,
kornyezetvédelemhez, természetjarashoz, Unnepekhez, Unnepkorokhoz — stb.
kapcsolddva) meghirdetése.

o Minden osztaly, évente egy alkalommal, az iskola Pedagodgiai Programjaban
megfogalmazottaknak megfeleld, altala valasztott, az igazgato altal jovahagyott

témaban és idOpontban, projektnapot szervezhet.

7. Az intézmény biztonsagos miikodésével, 1étesitményeinek és vagyonanak

megovasaval kapcsolatos feladatok

7.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a (tanul6- és) gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak

o ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ ¢és az iskola mas szabalyzatait, az
1gazgatoi utasitast, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

. jeleznie kell a balesetveszélyt az intézményvezetésnek, az intézményben szokasos
modon irasban is.

. baleset esetén els6segélyt kell nyujtani, az intézményvezetést azonnal értesiteni kell,
amennyiben orvost, mentOt sziikséges hivni. A sziil6t is értesiteni kell, hogy
lehetdség szerint 6 kisérje el gyermekét vagy menjen utana az orvoshoz.

Minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentéalni kell. Az oktatason vald részvételt az
alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

Az osztalyfonok feladata

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
A szaktanar feladata
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, életvitel és gyakorlat fizika, kémia, bioldgia, szamitéstechnika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az E-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara
potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.
A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z oOrai hasznélatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszko6zok a tanitasi Orakon
korlatozas nélkiil hasznélhatok.
7.1.1. A tanuldbalesetek bejelentése
Tanuloink €s a pedagoégusok szdmara kotelezd minden baleset jelentése. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az oOr4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat €s a korméanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott személy
végzi, aki egyben kapcsolatot tart az intézmény munkavédelmi feleldsével.
7.1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

J A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskola fenntartdja altal alkalmazott

orvos latja el minden héten egyszer a beosztott védénd segitségével.
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A sziikséges sziirdvizsgalatok, oltasok, palyavalasztissal kapcsolatos vizsgalatok
idépontjat, amennyiben ismertek, az éves Munkaterv rogziti.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos, ill. a védond

Feladat:

sziikség esetén szakrendelésre irdnyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a
javasolt terapidk hogyan valdsulnak meg,

felhivja az osztalyfonok a tanuld csalddjaban észlelt, a tanuldval kapcsolatos
egészségligyl valtozasokra (pl. sziilok betegsége, a gyermek otthoni egészségiigyi
ellatasa).

Egészségiigyi felvilagositast tart a fiatalok egészséges, pszichés és testi fejlodése
érdekében az osztalyfonok kérésére.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok életkoranak megfelelden segitsen az egészséget

veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsair6l szolo tajékoztatasban.

a tanulok részére kotelezd jelleggel eldirt évenkénti vizsgalatok (fogaszati,
szemészeti, belgyogyaszati stb. ) végzése
évente a tanulok fizikai allapotdnak mérése a Pp szerint, az éves Munkatervben

rogzitett idépontban.

7.2. Az intézmény létesitményeirol és vagyonarol

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd6 minden személy

koteles:

a kozosségi tulajdont védenti,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A tantermekért az osztalyfonok, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért,
a szaktandrok feleldsek.

Az intézményben, annak felszereltségében keletkezett kart és berendezési targyainak
meghibasodasat a terem feleldse koteles, a hiba megjeldlésével, jelenteni az iskola titkarsagan, ill.
a portan elhelyezett karbantart6 fiizetbe. A hibas eszkozoket le kell adni az iskola titkarsagan, az
ujboli hasznalatbavételrdl a titkarsag tajékoztat.

A szaktantermeket a tanitasi 6rat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanul6 nyitja €s zarja. A
tantermek zardsat tanitdsi 1d6 utan a pedagogus, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos
takaritd ellendrzi az elektromos berendezések aramtalanitasaval egyiitt.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a kdrokozonak
meg kell tériteni.

7.2.1. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola minden dolgozdja a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon jelenteni, az iskola titkdrsdgan, vagy gondnoknak..

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

o Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gondnoknak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

. A bombariadd elrendelése, a tlizriadohoz hasonloan, az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség szerint az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

J Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelden azonnal kotelesek azt elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportudvar. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd tanulok

jelenlétét haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni.
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o A bombariad6ét elrendeld személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

o Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevo alkalmazott
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

. A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézmény igazgatoja gondoskodik az intézmény kiliritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

8. A tanulodk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

8.1.1. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Iskolai vagy keriileti, teriileti versenyen résztvevo tanulo

A résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban, délutani verseny esetében
legkordbban 12 6ratol kap felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérdl. A hidnyzas nem ndveli a tanulé mulasztott 6rainak szamat.

Fovarosi vagy orszdgos versenyen résztvevo tanulo

A verseny napjain kiviil esetenként, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja, a verseny
el6tt egy vagy maximum két tanitasi napot fordithat felkésziilésre.

A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokat a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl,
valamint a verseny id6tartamarol. A hianyzast nem kell figyelembe venni az dsszesitésnél.
Sportversenyek és egyéb esetek

A szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar
¢s az osztalyfonok az eldzdekben leirt modon jar el.

Oktatasi intézmények dltal szervezett nyilt nap

Egy tanul6 legfeljebb harom intézményben vehet részt nyilt napon. Ettdl csak igen indokolt

esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt
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napon vald részvételt rogziteni kell az E-naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.
8.2. Teenddk a tanulé igazolatlan mulasztisa esetén
Az els6 igazolatlan ora utan, az osztalyfonok értesiti a sziilot.
Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az
iskola értesitése eredménytelen maradt és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilgjét. Ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szo16 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a gyermek, tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyerme3kjoléti
kozpontot —, tankdteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapesolatos, tovabba a tanulo érdekeit
szolgalo feladatokat. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a
harminc Orat, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremilkddik a tanuld sziiléjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot. Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven
oOrat, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.
8.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaréds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

J A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30

napon beliil torténik meg, kivételt képez, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécido megszerzeését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét irasban kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag tagjai
koziil elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, A DOK képviseldje, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyités
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositidsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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8.3.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards rendje:

o A kotelességszeg6 tanulo — kiskoru esetén a sziil6 — a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l0 értesités kézhez vételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil irdsban bejelentheti,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, abban az esetben, ha a sértett tanul6 - kiskoru
tanuld esetén a szilo - is egyetért azzal.

. Ha a kotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges 1iddre, de legfeljebb hiarom honapra felfiiggesztésre keriil. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sértett — kiskort esetén a sziild — nem kéri a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljards megsziinik.

. A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megéllapodast kell kotni.

. A fegyelmi eljarést le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az

egyeztetd eljarads nem vezet eredményre.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlodja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteté felkérése,

értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények jovahagyasarol (163-167. §)

17/2014 (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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Az emberi erdforrasok minisztere 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-
kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
sz0616 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet modositasarol

9.1. A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar székhelye: 1163. Budapest, Metr6 u. 3-7.

9.2. A kdnyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasi - tanulasi médiatara, oktatasi helyszine
¢s kommunikacids centruma. Irdnyitasi, pedagdgiai €s financidlis szempontbol a miikodtetd
intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat Pedagdgiai Programja
megvalositasdban. Az iskolai konyvtar széleskorii lehet6séget kindl az Onmiivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a
személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

Konyvtarhasznélati orak tartdsdval fejleszti a tanuldk konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaldi szokasait, felkésziti 6ket a korszeri konyvtari informaciods technikdkra.

Gytlijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacids igényeket. Az iskolai konyvtar gylijtokorét az
intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program hatarozza
meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A
gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari alloméany eszkoziil szolgdl a Pedagodgiai
Program megval6sitasdhoz. (1. sz. melléklet - Gytijtokdri szabélyzat)

Gytjteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informécios
tartalmukrol  visszakereshetd helyr adatbazist ¢épit szamitogépes konyvtari program
felhasznalasaval. (3. sz. melléklet — Katalogusszerkesztési szabalyzat)

Egységes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanuldok, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére. (4. sz. melléklet — Konyvtarhaszndlati szabalyzat)
Tankonyvtarat hoz létre a tartés tankonyvekbdl ¢€s segédkonyvekbdl. (2. sz. melléklet:
Tankonyvtari szabalyzat)
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9.3. A konyvtar targyi és személyi feltételei
A konyvtar az iskola foldszintjén keriilt elhelyezésre, jol megkozelithetd helyen.
A konyvtar egyszerre 34 tanuld befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi
szamitogéppel, Internet kapcsolattal. Konyvtari hasznalatra van egy TV, DVD, VHS és CD
lejatszo.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak

. kolcsonozhetd allomany

o szépirodalom betiirendben

o szakirodalom ETO szerinti szakrendben

. kézikonyvtari alloméany
. audiovizualis dokumentumok
. neveldi segédkonyvek, brostrak

J tankonyvek
Az Iskolai kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei
1. Gytjtokori szabalyzat
2. TankoOnyvtari szabalyzat
3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
4

. Konyvtarhasznalati szabalyzat - Hazirend

10. Zar6 rendelkezések
10.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az iskola nyilvanos dokumentumai:
o Pedagodgiai Program
. Hézirend
o SZMSZ
A dokumentumok egy — egy példanya megtalalhato:

. az iskola titkarsdgan

o az iskola igazgatoi irodajaban

Elektronikusan elérhetd:
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o az iskola honlapjan (www.sastanoda.hu)
J A KIR feliiletén
10.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositadsat kezdeményezi az intézmény dolgozoinak ¢€s tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatojahoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

10.3. Nyilatkozat iskolaszék miikodésérol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 73. §-a szerint az iskolaban a neveld és oktato
munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az
intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmitkddésének elomozditasara a sziilok,
a nevelGtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat azonos szdmu képvisel6jébol allo iskolaszék
alakulhat.

Iskolankban iskolaszék 1étrehozésat egyetlen érdekelt szervezet sem kérte, igy az intézményben
jelenleg csak a kotelezden felallitott Intézményi Tanacs mukddik a Nevel6testiilet, a Sziilok
Kozossége ¢és a Didkdonkormanyzat mellett.

10.4. Hatalyba léptet6é rendelkezések

A SashalmiTanoda Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntart6 jovahagyéasat

kdvetden 1ép hatdlyba és visszavonasaig hatalyos.
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10.5. Legitimacios zaradék

Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Igazgato

Leblanc Méria Magdolna

igazgatd

Az Intézményi Tanécs véleményezte és
elfogadta a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatot.

Az Intézményi Tanécs nevében:

A Didkonkormanyzat véleményezte és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
elfogadta.

A Didkonkorményzat nevében:

Szendrey Norbert

Didkonkormanyzat patronalo tanar

A Sziilok Kozossége véleményezte és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
elfogadta.

A Sziilék Ko6zdssége neveében:

Gyulai Eszter
Sziilok Kozossége elndke

A neveldtestiilet az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megismerte és elfogadta.

Hatarozat szama:

A nevel6testiilet nevében:

Paunoch Miklos Zoltanné
igazgatohelyettes

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos:

A fenntartd jovahagyasat kovetden

Ervényes:

Visszavonasig.
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11 Mellékletek:

11.1. Szabalyzatok az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
11.1.1. Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:
,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok  eléallitdisahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités fo szempontjai:
Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyljtokor hatarozza meg.
Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds ¢és apasztds folyamatossdgaval €s helyes aranyainak
biztositasaval érhetd el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatdsaga.
o Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.
. Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfelelé ismeretk6z16
irodalmat, forrasokat gytijthet csak az iskolai konyvtar.
J A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiillonb6z6d dokumentumtipusok

beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.
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Aranyosan gytjti a kiilonboz6 tantargyak tanulasahoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a kdnyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezo
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopedikus szinten gytijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek

oktatasaban jelentOs.

F6 gyiijtékorbe tartoznak

az éaltalanos és a szaktargyak szaktudoményainak Osszefoglald segédkonyvet,
kézikonyvei, segédletei,

a kiilonbozé tantdrgyak ¢és szaktargyak tanuldéi munkaltatdsdhoz sziikséges
ismeretk6z16 és szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdisdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,

hazi és ajanlott irodalom,

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

a pedagogia €s pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, médszertani segédanyagok,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanérinak ¢&s
neveldinek szellemi termékelt,

az iskoladban folyd munkét szabalyozé €s tamogatd jogszabalyok, tervezési €és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

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

segédletek.

A mellék gytijtékorbe tartoznak

a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz kotéd6 ismerethordozok.

Gytijtokori leiras

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbol
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frasos nyomtatott dokumentumok:
o konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv)
J peridikumok (hetilap, folyoirat)
J audiovizualis ismerethordozok:

o  Hangz6 dokumentumok (CD lemez, magnokazetta)

o Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel, szamitogépprogramok,
szamitogéppel olvashatdé ismerethordozok (CDROM, multimédia CD,
interaktiv tananyag)

. Egyéb dokumentumok (kéziratok, Pedagdgiai Program, oktatdcsomagok)
A gytijtemény tartalmi osszetétele
Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény
irodalmat sem gytijti.
Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gytjti elsésorban.
A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire
hianypotlassal torténik.
Az iskolai kbnyvtar dllomanyrészei

o kézikonyvtar,

J kolesonzesi allomany: szépirodalom,

. kolcsonzési allomany: ismeretkdz16 irodalom,

. pedagogiai gylijtemény,

o konyvtari szakirodalom,

o iskolatorténeti gylijtemény,

o iddszaki kiadvanyok gyiijteménye,

. nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye (audiovizualis ¢€s szamitogéppel

olvashat6 ismerethordozok),

. tankonyvtar,

. egyéb (zenemt, -hangtar, nyelvi gylijtemény).
Az allomadny tartalmi bemutatdsa

Ismeretkozlo irodalom (kézikonyvtar és kélcsonozheto dallomanyrész)
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A gylijtés tartalma

A gytjtés mélysége

Kis-, kozép és nagyméretli alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és altalanos

teljességre torekvoen

enciklopédiak
A tudomany, a kultiira és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és .
] ] ] ] valogatva
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak valogatva

Egynyelvli ¢és tobbnyelvii szotarak (értelmezd szétarak, helyesirasi szotér
idegen szavak sz6tara, szinonima szOtar)

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, kisszotara

teljességre torekvden

A tantargyakhoz kapcsolodé tudoményok segédkonyvei (szaklexikonok

enciklopédiak, kronologia, hatarozok, fogalomgyiijtemények)

teljességre torekvoen

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

valogatva

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek

valogatva

A tantargyakban valé elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalq

ismeretterjeszté miivek (alapszintii)

teljességre torekvoen

Az iskola tantervei valogatva

Palyavalasztasi utmutatdk, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok | valogatva

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii
valogatva

segédletek

Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet-ismereti formai valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével foglalkozé dokumentumok

teljességre torekvoen
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Szépirodalom

A tantervi €s értékelési kdvetelmények altal meghatarozott antoldgiakat, hazi olvasmanyokat teljességgel, a tanulok

személyiségfejlodését, olvasova nevelését elomozditod értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gytjteni az

életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gytijtés tartalma A gyiijtés mélysége
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott

teljességgel
olvasmanyok
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok

) valogatva

valogatott miivei
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és

valogatva

modern mivek

Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a

tananyag mélyebb, ¢lményszerii megismeréséhez

er6sen valogatva

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas| er6sen valogatva
szintjének

olvasmanyok

megfeleld, koénnyebben érthetd

Pedagogiai gytijtemény

a pedagdgia és hatartudomdnyai alapveté segédkonyvei (pedagogiai lexikonok,

pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak), - egyetemes és magyar

neveléstorténeti osszefoglalasok,

a csaladi életre neveléssel, személyiségformdalassal kapcsolatos miivek,

tanulasmodszertani munkak,

kozoktataspolitikai dokumentumok,

a szociologia, oktatasiigy, statisztika, jog és kozigazgatds miivei, -
szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok.

Konyvtari szakirodalom (a kényvtarostanar segédkonyvtara)

az iskolai kényvtarral — kapcsolatos jogszabdlyok,  iranyelvek,  modszertani

kiadvanyok,

a konyvtar-szakmaimunkahoz sziikséges tajékoztato segédletek,

az allomanygondozashoz sziikseges alapjegyzékek,
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o konyvtar-pedagogidaval kapcsolatos modszertani anyagok,
. kényvtartani osszefoglalok, a konyvtari feldolgozo munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.
o Iskolatorténeti gyiijtemény
J az iskola torténetére vonatkozo kiilonbozd dokumentumok
. az iskola pedagogiai dokumentumai
. ldoszaki kiadvanyok
o a tantargyi  programok  kévetelményeihez  kapcsolodo  szakfolyoiratok,
ismeretterjeszto, irodalmi folyoiratok,
. tantigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok, - pedagogiai és tantargymodszertani

lapok.
Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,
kozérdekl tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.
Foébb elemei: videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-k, szamitogépes programok,
oktatdcsomagok, interaktiv tananyagok.
Tankényvtar
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak tartds tankonyvek kezelésére vonatkozo
szabalyzatat (Konyvtari SZMSZ 2. sz. melléklet) tartalmazza.
11.1.2. Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvrendelés és —ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és —ellatas az NKT 29.
§; a 17/2014 (I11.12) EMMI rendelet 29. §, illetve az EMMI adott tanévre vonatkozd, a
tankonyvrendelés tlitemtervét ismertetd aktudlis tdjékoztatdja alapjan torténik.
A pedagogus-kézikonyvek az iskola konyvtari allomédnyanak nyilvantartasaba keriilnek, és az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezelenddek. A konyvtar a pedagogusok részére a

tanév feladataihoz a tankonyveket rendelkezésre bocsatja.
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11.1.3. Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltardsa
Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzetet

. bibliografiai és besorolasi adatokat -  ETO szakjelzeteket

. targyszavakat
A dokumentumleiras szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leiras adatai.:

. fécim : parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
. szerzoseégi kozlés

. kiadas sorszdma, mindsége

. megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

. oldalszam+mellékletek : illusztacid; méret

. sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések

. kotés : ar

. ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

o cim szerinti melléktétel
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o kozremukodoi melléktétel

. targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjliik a dokumentumra €s a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
. betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mi cime alapjan)
. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
. konyv
Formdja szerint:
. cédulakatalogus (lezart)
. szamitogépes nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével
Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik
nyilvantartdsba. A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitdgéppel

dolgozzuk fel. A konyvtar korabbi katalogusait bezarolag lezartuk.
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11.1.4. Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtarhaszndlat modjai

. helyben hasznalat

o kdlcsonzés

o csoportos hasznalat Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

J kézikonyvtari allomanyrész

J kiilongytjtemények, audiovizudlis anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis

dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

o az informaciok kozotti eligazodasban

o az informaciok kezelésében

o a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

o a technikai eszk6z6k hasznalataban
Kolcsonzeés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kélcsonzés nyilvantartasa:

J tanulok esetében: papiralapon

. pedagogusok esetében: szamitdgépes nyilvantartassal

63



g

Sashalmi Tanoda OROKDS OROISKOLA
Altalanos Iskola

SZMSZ 2020.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy dokumentum koélcsondzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithato ujabb két hétre. A tobb
példanyos kdotelezo és ajanlott olvasmanyok esetében kolcsonzési hatarido nincs.

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

A tartos tankonyvek nyilvantartasanak és kezelésének szabalyait SZMSZ-iink 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Heti 22 éra, minden tanévben az éves Orarendhez igazodva.

Az iskola konyvtar Hdzirendje

Konyvtari tagsag, beiratkozds

Konyvtartag lehet: az iskola valamennyi tanuldja és dolgozoja. A konyvtar haszndlata ingyenes.
Konyvtarhasznalat

Kolcsonzés:

A tanuld a kolcsonzés tényét a kolcsonzd fiizet alairdsaval ismeri el. A tobbi kdlcsonzés
szamitogépes nyilvantartassal torténik.

A konyvtarbol kolcsondzhetdek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben
hasznalatra kijelolve.

A konyvtar hasznélatra alkalmas dokumentumot és eszkozt ad at a konyvtarhaszndlonak. A
dokumentumok ¢és az eszkozok allapotat visszavételkor a konyvtar ellendrzi. Az elveszett vagy
rongalodastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt konyvet az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal poétolni, vagy a konyv arat megfizetni.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy konyv kolcsondzhetd két hét idotartamra. A
kdlcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithatd ujabb két hétre. (A kotelezd és ajanlott
olvasmanyokra a kdlcsonzési hataridé nem vonatkozik.)

Helyben hasznalat:

Barmelyik konyvtari konyvet helyben is lehet hasznalni — az otthonrdl hozottakat be kell mutatni

a konyvtarosnak.
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Altalénos rendelkezések

A konyvtarhasznalok csendben dolgozhatnak, hogy a tobbieket ne zavarjak!

Etelt, italt a helyiségbe behozni tilos!

A konyvtar berendezési targyait, butorzatdit a rendeltetésilknek megfeleléen
hasznaljak!

A konyvekhez tiszta kézzel, megfeleld 6vatossaggal szabad nyulni!

Egyéb helyzetekben a konyvtarra az iskolai Hazirendben megfogalmazott szabalyok

érvényesek.
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11.2. Adatkezelési szabalyzat

11.2.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozésa.
A szabadlyzat hatdlya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezet6 beosztasu alkalmazottjaira, minden
koéznevelésben foglalkoztatott dolgozojara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo
tanulojara.
E szabalyzat alapjan kell ellatni
o a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasat, valamint a koznevelésben
foglalkoztatott iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdznevelési
foglalkoztatottak adatkezelése), valamint
° a tanuldk adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).
E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak
megszinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogviszonyanak fennallasatol, annak megsziinése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad.
A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezo rendelkezései tartalmazzak.
11.2.2. A koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozé adatkezelés
Felelosség a koznevelésben foglalkoztatottakkal osszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatok kezeléséért felel:
o az intézmény vezetdje,
. az ¢érintett koznevelésben foglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzb vezetd (vezetOhelyettes),

. az iskolatitkar (mas megbizott személy)
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J személyiigyi adatkezelésben barmely forméaban kozremiikodé koznevelésben
foglalkoztatott
o a koznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A Koznevelésrol szolo torveny alapjan nyilvantartott adatok:
. név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
° lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;
o koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyara vonatkozé adatok:
J iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkaban toltott id6, a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyaba beszamithatd
1do,
o besorolassal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
° munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
. munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
. kartéritésre kotelezés,
. szabadsag, kiadott szabadsag,
J alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,
A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsa rendezetten tarolja és feldolgozza a
koéznevelésben foglalkoztatott kdznevelési jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban all6 adatait.
A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsanak adatkorén kiviill — torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
Az intézmény Kkiilon torvény alapjan nyilvantartja a koznevelésben foglalkoztatott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.
A Koznevelésrdl szolo6 torvény altal eloirt, de a kdzoktatasi torvény alapnyilvantartasi adatkorébe
nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt ligyintézd végzi, aki
titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot koteles tenni.

A koznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésében kozremiikédok feladatai
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Az intézmény koznevelésben foglalkoztatott dolgozoinak adatkezelését, a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

Az igazgat6 tekintetében a kdznevelésben foglalkoztatottra vonatkozé adatkezelést a munkaltatoi
jogokat fenntart6 latja el.

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsanak vezetése, az adatok tovabbitasa

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsa szamitdégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdznevelésben foglalkoztatott

adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az érintett kigazolja az

adatok valddisagat,

. athelyezéskor,

. a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megszlinése esetén,
valamint

. a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az
adatokat,

o amelyekre betekintési joga kiterjed).
Az igy készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyanak megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a
koznevelésben  foglalkoztatott  személyazonositdé — adatait.  Statisztikai  célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak adatai koziil a munkaltatd megnevezése,
a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdekiiek, ezeket
az adatokat a kdznevelésben foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.
A kozérdeki adatokon kiviil a koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A koznevelésben foglalkoztatott

személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett koznevelésben foglalkoztatott erre iranyulo irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairdsaval torténik.

A koznevelésben foglalkoztatott jogai és kitelezettségei

A koznevelésben foglalkoztatott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésrél, az adatszolgéltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A koznevelésben foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet6jétél, egyéb esetekben az iskola igazgat6jatol irasban kérheti. A
koznevelésben foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
Személyi irat

Koznevelésben foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a koznevelésben
foglalkoztatott jogviszonya létesitésekor (ideértve a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kvetden
keletkezik, és a kdznevelésben foglalkoztatottd személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A koznevelésben foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve
kell kezelni.

A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:
. a személyi anyag iratai,

J a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
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o a koznevelésben foglalkoztatottak alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

. a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott,
adatokat tartalmazo6 iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozé kdznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése €s
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése a megbizott feladata.
A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
. akoznevelésben foglalkoztatott felettese,
. a teljesitményértékelést végzo vezetd,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
o a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,
J munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
. a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az
ligyész €s a birosag,
o az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
o az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
. mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)
A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyanak megsziinésétdl szamitott tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.
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11.2.3. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa
Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért
Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.
Az arra kijelolt iskolatitkar felelés az adatkezelés szabalyszertiségéért. A pedagogusok, az
osztalyfonoki feladatokat ellatdé pedagdgus, az arra kijeldlt személy a munkakori leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.
Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok
A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, egészségligyi célbol,  tarsadalombiztositasi,  szocialis
juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
A tanulok nyilvantartott adatai:
a tanulo
. neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag terililetén vald tartdzkodas jogcime €s a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezEse, szama;
a sziilo
° neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos iratok,
o beilleszkedési,  tanuldsi, magatartdsi  nehézséggel  kiizdd  tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,
o a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

o atdbbi adat a sziild hozzdjarulasaval, tovabba

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithato a

jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok,

a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
szilonek,

a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskoldhoz

az egészségiigyi, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés és ~tovabbitas intézményi rendje

A tanuloi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az igazgatd, a helyettes, a pedagogus feladatkbre vagy megbizdsa szerint,
balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort
¢és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
jegyzokonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A osztalyfonok, ill. az iskolatitkar kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat

Az iskolatitkar nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz szlikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgatohelyettes.

Az igazgato adhatja ki az adattovabbitasrol szo6l6 iratokat. Az irat eldkészitdjét az

igazgato jeloli ki.
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J A pedagbgus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartasa és
szorgalma értékelésével, hidnyzasaval osszefiiggd adatokat kdzolheti a sziilével.
o Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatés
kotelez6-e vagy onkéntes.
. Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
J Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Titoktartasi kotelezettség
Az igazgatot, helyettest, a beosztott pedagogust, az iskolatitkart, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan,
amelyrdl a tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével osszefiiggd adat, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor is sérti, stilyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.
A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
nevelbtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irdsban.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara, a meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €s abban kozremitkodok azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
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11.3. Munkakori leiras - Mintak.

Pedagogus
Alkalmazott:
Munkaltatoéi jogkor Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
gyakorldja: 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelete
Munkavégzés helye: Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola

1163 Budapest, Metro6 u. 3-7.

Kozvetlen felettese:

Napi feladatainak

koordinalasaért felelos

igazgatohelyettesek

Munkakor megnevezése:

Az alkalmazashoz

sziikséges
szakképzettség:

Heti 40 6ra/ amely:

* a2023. évi LII. torvény

+ ¢és a 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete alapjan keriilt
Munkaideje: meghatarozasra

* kotott munkaidd 32 ora
* neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje

* 24 6ra, a tantargyfelosztas szerint

Munkaido beosztasat

képezi:

A tanitdsi év: munkatervében jelolt feladatok + az elfogadott

tantargyfelosztas + orarend + a helyettesitési rend.

Helyettesiti:

Tavolléte esetén a vezetd beosztasa szerint.

Hianyzasa esetén
bejelentési kotelezettsége
van az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes felé:

Tovéabbképzés esetén: a képzést megelézden egyeztetve az
iddpontjardl, képzés idtartamarol.

Betegség esetén: a keresOképtelenség napjan reggel 730-7°
kozott személyesen vagy telefonon, a 403-0607szamon

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

A nevel6testiilet barmely tagjat a vezetd beosztasa szerint.

A NKT-ben meghatarozottak szerint gyakorolja a

Jogkor/hataskor: nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
kotelességeket.
A kollégakkal, sziilokkel, megbizas esetén a tarsintézmények
Munkakori kapcsolatok: | munkatarsaival, a  tovabbképzd intézményekkel tart

kapcsolatot.

Mentori feladat:

Torvényi

szabalyozas

Elvart ismeretek

Jogszabalyok / jogszabaly modositasok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelete
326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

a2023. évi LII. térvény
¢sa401/2023. (VIL 30.) Korm. rendelete alapjan kertilt

YV V VV V V

meghatarozasra

A\

Utmutat6 a pedagoégusok mindsitési rendszeréhez

Y

Orszagos tanfelligyelet kézikonyv altalanos iskolak
szamara

> Onértékelési kézikonyv

Fontos: a jogszabalyi valtozasok és a kézikonyvek

folyamatos nyomon kévetése és alkalmazasa.

Az
intézmény
belso

szabalyzoi

 Alapdokumentum (alapito okirat),

+ SZMSZ,

* Hazirend,

* Pedagogiai Program és Helyi Tanterv.

Fontos: a belsd szabalyzok valtozasanak folyamatos nyomon

kovetése, es alkalmazasa.
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Cél: A rabizott fiatalok egyéni €s kozdsségi nevelése, szinvonalas €és korszerii mdodszerekkel
torténd tanitdsa, a tanuldk személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és
eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld
iranyitésa.

A tanar infokommunikacios eszkoz hasznalata

e A pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet
cllatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios

eszkoOzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.

e ,Munkakérébe tartozo feladatainak elldatdsa sordan fokozott figyelmet forditson
a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérol és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak
betartdsdra.

Feladatok:
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
. A tanar rendelkezik a korszer(i dltaldnos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
. Tevékenysége sordn tiszteletben tartja: az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlcsi normékat, a masik fél vallasi, vilagnézeti hovatartozasat, emberi méltdsagat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

J Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

. Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogéat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

J Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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J Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettség:

2011. évi CXC. torvény 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd

alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban,

hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

a tanuloval ¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl

a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi

kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi

jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.

Pedagogus:

feladatait az igazgato altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi,

elvégzett feladatairol felkérésre beszamolot készit,

baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a tanév els6 szaktargyi orajan, dokumentalja azt, és ezt
sziikség esetén tobbszor megismétli,

oraira rendszeresen felkésziil, azokat pontosan kezdi €s fejezi be, munkajat feleldsséggel és
onalldan a tantervi kovetelmények szerint végzi,

a tanulokkal kapcsolatos folyamatosan ellendrzést és értékelést a Pedagogiai Programban €s
a Helyi Tantervben megfogalmazottak alapjan végzi,

naprakészen vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

orarendje szerinti 6rdja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén,

munkabdl vald tdvolmaradast, annak okat lehetdleg az el6zd nap, legkésébb az adott
munkanapon koteles jelenteni a vezetdnek (SZMSZ szerint) - hidnyzasanak kezdetekor a
helyettesités anyagat vagy tanmeneteit eljuttatja kdzvetlen feletteséhez,

tanorak/tanora elhagyasara (indokolt esetben) kizarolag az igazgatotol/igazgatohelyettestol
kérhet engedélyt,

az iskola rendezvényein a részvétele kotelezo,
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tanoran kiviili programokat szervez — éves program szerint, vagy az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan, - kisérési feladatokat is ellat,

a kirandulésok/iskolai programok alkalmakor figyel arra, és feleldsséget vallal azért, hogy a
tanulok ne hagyjak el az osztaly csoportjat,

orain korszeri médszereket alkalmaz, folyamatosan koveti a szakirodalmat,

tanulmanyi versenyeket szervez, részt vesz lebonyolitdsukban, tanuldk felkészitésében,
szlikség szerint kisérési feladatokat is ellat,

kapcsolatot tart az osztaly osztalyfonokével, az ott tanitdé pedagdgusokkal,

javaslatot tesz a tanulok havi magatartas és szorgalomjegyeire,

biztositja a tantermekben, szaktantermekben a rendet, a berendezés allapotanak megovasat,
jelzi a helyben szokdsos médon, ha valami javitasra szorul vagy balesetveszélyes,
tdmogatja a didkdnkormanyzat munkajat,

a sziilékkel valé kapcsolattartds révén (személyes, irdsos, e-mail formdban) csak a sajat
gyermekiikrdl adhat informaciot, az iskolai dolgokkal kapcsolatosan pedig arrdl, amivel a
vezetdségtol, illetve a tantestiilet dontése alapjan felhatalmazast kap,

munkaiddben az iskola teriiletén beliil nem fogadhat és tarthat 6rdkat magantanitvanyai

részére.
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Ugyeletes nevel6:

. amennyiben reggeli tigyeletes 07.00 - 07.45-ig — az tigyelet megkezdése el6tt mar
megérkezik az iskoléba,

. 7.30-ra érkezik az iskolaba, a tanitas kezdetéig és a sziinetekben a folyosokon és az
udvaron a tanulok korében tartézkodik, baleset esetén intézkedik és kapcsolatba 1ép
az intézményvezetéssel,

J figyelemmel kiséri a folyosok és az udvar tisztasagat, rend;jét.

o anyagi felel6sséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakeért,
. ellendrzi azok allagat, javaslatot tesz a selejtezésre, 01j beszerzésre,
. részt vesz az idészakos leltar végzésében.
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Munkako6zosség-vezeto:
. felelés a munkakozosség iskolai szintii szakszerti mikodtetésért, a munkakozosségi

feladatok koordinalasaért,
o az iskolai SZMSZ-ben leirtak szerint végzi munkajat, sziikség esetén vezetdi ligyeletet
lat el,

° feladata atlatni az iskola szervezetét, miikodését, céljait, ismernie kell eredményeit,

. kapcsolatot kell tartania az iskola vezetdségével; informaciokat kell kézolnie és
kozvetitenie,
. egylittmiikodik a tobbi munkak6zdsség-vezetdvel,

o napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakzosség tagjaival,

. kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal,

o képviselnie kell a munkakdzosség tagjainak kozosen kialakitott véleményét.

o az iskolai munkaterv, a PP ismeretében évente elkésziti a munkak6zosség programjat,
itemezi a feladatokat, kijeloli a feleldsoket és szakmai szempontil beszamolodt,
értékelést készit,

. tervezi és megszervezi a szakteriiletéhez tartozo iskolai tanulményi versenyeket, segiti
a tovabbjutok felkészitését. Figyelemmel kiséri az iskolan kiviili valamennyi
tanulmanyi versenyt, vetélkeddt, palyazati lehetdséget, azokat ismerteti a
munkakdzosség tagjaival,

. éves programja szerint rendszeresen méri, figyeli szakterliletén a tanulok
teljesitményét,

. tovabbképzési programokat ajanl, megszervezi a tovabbképzéseken hallottakrdl valo
beszadmolast, tapasztalatcserét, javaslatot tesz a hasznositasukra,

. bemutat6 orakat, foglalkozasokat kezdeményez, szervez iskolan beliil €s kiviil,

. elvégez minden olyan munkak6zosséggel kapcsolatos feladatot, amivel az igazgato
megbizza.

. ellendrzi a munkakdzosség munkatervének idéardnyos megvaldsulasat,

. figyelemmel kiséri a munkak6zdsség szakmai munkajat, 6rat latogat, elemzi, értékeli

azt,
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részt vesz a munkako6zosség tagjainak értékelésében.

Osztalyfonok:

Feleldsségei:

munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi,
munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét,

személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért,

neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési

terv/tanmenet,

felelds a tanuloi és szilildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas),

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének

Feladatai (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

. Adminisztraciods jellegti feladatok:

a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat,
kitolti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket,

nyomon koveti az E-napldban a tanulorodl sz616 bejegyzéseket, azok kovetkezményeit,
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Il.Iranvito,

a tanuldi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tlizenetben vagy

levélben értesiti a sziiloket,

a Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

elektronikus iizenetben, illetve a tijékoztatd - fiizet beirdssal, vagy egyéb maodon

értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol,
folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat,

elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja,

nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii

tanulokrol,

figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,

segitséget nyujt szamukra,
segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait,

mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,

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

elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait,

vezet( jellegii feladatok:

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe

utal,
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a helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott

eldadokkal foglalkozéasokat tart,

céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzo
képességiik fejlesztésére,

egylttmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

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

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,

tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgobsit, valamint kdozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi

osztalya szabadidds foglalkozasait,

kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,

valamint a sziiloket,

részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a

rendezvényeken,

crer

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében

is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret),
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fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet,

a tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét,

1. Szervezd. Osszehangold jellegll feladatok:

segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban,

egyeb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol,

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

hasznalja (pl. iskolai alapitvany),

munkaja soran figyelembe veszi a DOK programijat, feleldsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban,

koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk

felzarkoztatasat,
gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara,

a gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak,

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok ¢€letét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, kozodsségi szolgalat koordinatoraval stb.),

a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol,
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kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken,
koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat,
tevékenyen részt vesz a nevelési munkakozésség munkdjaban,

szlikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tandrokat &s

az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze,
szlikség szerint csaladlatogatasokat végez,

a Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat

tart,

sziloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya

kompetenciakat,
a szl értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét,

torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel,

tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagédgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozoan,

az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok

atlagatol a tanulo kéréara,
koézremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitaséban,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezeési stb. feladataira.

85



g

Sashalmi Tanoda OROKGS OKOKOLA
Altalanos Iskola

SZMSZ 2020.

Mentor:

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

. segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben
¢s a pedagogiai-moddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,

o legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést dtadja
az igazgatonak és a gyakornoknak,

o tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti,

o az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében €s szakszerii alkalmazasaban segitséget nyujt,

o a tanitdsi (foglalkozasi) oOrdk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek,  tanitdshoz  alkalmazott  segédleteknek,  tankonyveknek,
taneszk6zoknek (foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban segiti,

o a tanitasi (foglalkozési) ordk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban tamogatja,

o a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében segitséget nyujt,

o sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kovetden dramegbeszélést
tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget

biztosit szamara.
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Altalanos, felsés igazgatéhelyettes

Az igazgato kozvetlen munkatérsa.

Feladatai:

Eves Munkaterv alapjan: vagy az igazgato kérésére értékelések készitése, nevelési
értekezletek szervezése.
Orak és foglalkozasok latogatasa, tapasztaltak megbeszélése.
Segiti a kollégakat pedagogiai, mddszertani és emberi egyéni gondjaik megoldasaban.
Kozremiikodik az iskola Pedagogiai Programban leirtak megvalositasaban, a nevelési
elvek érvényesitésében, a tanar-didk - sziilo kapcsolatok pozitiv alakitasaban.
Bels6 tovabbképzéseken, neveldtestiileti megbeszéléseken

eldadoként, vitainditoként kozremitkodik.
Gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.
Intézkedik a balesetveszélyes helyzetek megel0zésében, balesetveszély esetén a
veszélyforrds megsziintetésében.
Segiti az épiiletben 1évé eszk6zok, berendezések eldiras szerinti, munkavédelmi és
tlizvédelmi szempontok figyelembevételével torténd hasznalatat; az iskola folyamatos
mitkddését; részt vesz a munkahelyi szemlén.
A tanulokkal, a neveldkkel, az iskola egyéb dolgozoival kapcsolatos informéciokat,
bizalmas sziiléi kozléseket a sziikséges pedagogiai illetve személyességi jogok
figyelembevételével kezeli.
Javaslattevd jogkorrel bir az iskola dolgozdinak erkdlcsi és anyagi elismerésében.

Palyazatok kiirasat kezdeményezi és gondozza azokat.

Kiilonleges felelossége:

A felsé tagozat neveld-oktato tevékenységének iranyitasa, ellendrzése
kézremiuikodik az 6rarend elkészitésében,

gondoskodik a pedagogusok egyenletes munkaterhelésérol

sziikség szerint, alkalomszerien modositja a fenti munkakoérben dolgozok

feladatellatasat, munkaido beosztasat.

Kozremiikodik
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az éves Munkaterv készitésében,
a féléves és éves beszamolo készitésében,
a nevelési értekezletek elokészitésében és lebonyolitdsaban,

az intézményi, torvényi eldirdsok szerinti statisztika elkészitésében

Onalloan és teljes felelésséggel:

elkésziti az iskola tovabbképzési programjat, évenkénti beiskolazasi tervét,

szervezi, iranyitja, nyilvantartja a pedagogus torvényi eldirdsoknak megfeleld
képzését, ill. tovabbképzését.

Ellendrzi és értékeli a fels6 tagozaton

az osztalyok, csoportok neveltségét,

a helyi programok megvaldsulésat, - a pedagdgiai munkat.

Feliigyeli, iranyitja, nyilvantartja a fels6 tagozaton a tanulmanyi versenyeket.

Részt vesz a felsd tagozatot érintd értekezleteken.

Az igazgat6 tavollétében és akadalyoztatasuk esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti

az iskola vezetdjét.
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Alsos-igazgatohelyettes

Az igazgato kozvetlen munkatérsa.

Feladatai:

Eves Munkaterv alapjan: vagy az igazgaté kérésére értékelések készitése, nevelési és
értekezletek szervezése.

Orak és foglalkozasok latogatasa, tapasztaltak megbeszélése.

Segiti a kollégakat pedagdgiai, modszertani és emberi egyéni gondjai megoldasaban.
Kozremiikodik az iskola Pedagogiai Programban leirtak megvalositasaban, a nevelési
elvek érvényesitésében, a tanar-didk kapcsolatok pozitiv alakitdsaban.

Bels6 tovabbképzéseken, nevelbtestiileti megbeszéléseken eldaddként, vitainditoként
kozremiikodik.

Gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.
Intézkedik a balesetveszélyes helyzetek megel0zésében, balesetveszély esetén a
veszélyforrds megsziintetésében.

Segiti az épiiletben 1évo eszkozok, berendezések eldiras szerinti, munkavédelmi és
tlizvédelmi szempontok figyelembevételével torténd hasznalatat; az iskola folyamatos
mitkddését; részt vesz a munkahelyi szemlén.

A tanulokkal, a neveldkkel, az iskola egyéb dolgozoival kapcsolatos informéciokat,
bizalmas sziiléi kozléseket a sziikséges pedagogiai illetve személyességi jogok
figyelembevételével kezeli.

Javaslattevd jogkorrel bir az iskola dolgozdinak erkdlcsi és anyagi elismerésében.

Palyéazatok kiirasat kezdeményezi és gondozza azokat.

Kiilonleges feleldssége:

Az als6 tagozat neveld-oktatd tevékenységének iranyitasa, ellendrzése
gondoskodik a pedagogusok egyenletes munkaterhelésérdl
sziikség szerint, alkalomszerlien modositja a fenti munkakdrben dolgozok

feladatellatasat, munkaido beosztasat.

Kozremukodik

az éves Munkaterv elkészitésében,

89



g

Sashalmi Tanoda OROKDS OROISKOLA
Altalanos Iskola

SZMSZ 2020.

° kézremuik6dik az 6rarend elkészitésében,

° a féléves és éves beszamolo készitésében,
. a nevelési értekezletek elokészitésében és lebonyolitdsaban,
. az iskola éves, torvényi kotelezettségnek megfeleld statisztikajanak elkészitésében.

J Onalloan és teljes felelésséggel
o gondoskodik az intézményben a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi
feladatokkal kapcsolatos teenddk ellatasarol, a veliik kapcsolatos dokumentacio
kezelésérdl.
Ellendrzi és értékeli az alsé tagozaton

. az osztalyok, csoportok neveltségét,

. a helyi programok megvalosulésat,
. a pedagogiai tevékenységet,
J az iskola baleset ¢és tlizvédelmi munkat.

o Iranyitja, nyilvantartja az als6 tagozaton a tanulmanyi versenyeket.
o Koordinalja
o az als6 tagozatos sziil6i értekezleteket, fogadoorakat,
o a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
o a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezését, egyiittmiikodve
az iskolatitkarral.
. Ellen6rzi
o az alsé tagozaton az E-napld, a bizonyitvany €s az anyakonyv eldirasszerti
vezetését,
o az als6 tagozathoz kotddd tandran tali  tevékenységéhez tartozo
dokumentumokat,
o az iskolaban kiilon szerz6dés alapjan folyo tevékenységeket.
. Részt vesz az alsé tagozatot érintd értekezleteken.
Az igazgat6 és az altalanos, felsds igazgatohelyettes tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes

felelosséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

90



g

Sashalmi Tanoda OROKDS OROISKOLA

Altalanos Iskola
SZMSZ 2020.

Iskolatitkar

Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa, ellendrzése mellett, az érvényes jogszabalyok,

rendeletek és az iskola bels6 szabalyzatai alapjan végzi.

Feladatok a tanulokkal kapcsolatosan:

Tanulo6 nyilvantartas vezetése (érkezok, tavozok, felmentettek; hatarozatok stb.),
Iskolalatogatasi igazolasok kiadésa,

6. ¢letéviiket betoltd gyerekek névjegyzékének elkészitése.

1. osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos adminisztracié végzése.

Taniigyi iratok kezelése: anyakonyvek, bizonyitvanyok.

Tantigyekkel és az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyok rendelése.

A pedagogus- €s didkigazolvany nyilvantartasanak vezetése.

Vendégek ¢s sziilok fogadasa, udvarias kiszolgalésa.

Az igazgato altal meghatarozott — napi teenddkon kiviil adodo — feladatok ellatasa.
Segiti a kapcsolattartast a sziiloi szervezetekkel.

Szervezi a tanuldk orvosi, fogorvosi vizsgalatat.

Feladatok a dolgozdkkal kapcsolatban:

Vezeti a teljes dolgozoi 1étszam munkaidd és szabadsag - nyilvantartasat.

Segiti a dolgozok munkaligyi dokumentacidjanak elkészitését, naprakész
nyilvantartasait.

Gondoskodik az orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzésérol, nyilvantartasarol.
Statisztikai jelentéseket készit.

Ellatja a leiréasi és sokszorositasi teenddket, a telefon, fax kezelését.

Egyeb feladatok

Ellatja a koltségvetési szerv titkarsagi feladatat:

o postabontast, iktatast, irattarozast.

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartasat.

Vendégek ¢€s sziilok fogadasa, udvarias kiszolgélésa.

Az igazgat6 altal meghatarozott — napi teenddkon kiviil adodo — feladatok ellatasa.
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o Részt vesz az iskolai leltarozasi-selejtezési feladatok ellatasaban, lebonyolitasaban,
felelds a jegyzokonyvek adatainak teljességéért.
J Folyamatosan ellendrzi a hasznalatra kiadott eszk6zok személyi eszkdz-nyilvantartési
lapra torténd felvezetését.
o Nyilvantartja a szigori szamadéas al4d vont nyomtatvanyokat.
Bizalmas informdaciok kezelése
Munkdja soran a telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintden jar el. Személyi és

pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.
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Pedagogiai asszisztens
. Eldzetes kérés alapjan fénymasolast végez.
° Tanitasi eszkozoket, iskolai dekoraciokat készit és elokészit.

. Segit a tanulok feliigyeletében

o a tanulok ebédeltetése,

o az udvari szabadidés foglalkozéasok alatt.
. Szerepet vallal a tanulok kisérésében.
. Szervezi az iskolai fényképezést.

Sziikség estén a pedagdgusok €s az iskolavezetés, ill. a titkarsdg adminisztracios munkajat segiti.
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