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1 Altalinos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikédési szabdlyzat
célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket

a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti €s
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mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

1 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroli

1 2011. évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

71 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserol

17/2014. (Il 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

14/2017. (1V.10) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kezikonyvvé nyilvanitdas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI
rendelet modositasarol

1 368/2011.(X11.31.) az allamhaztartas rendjérdl sz616 Kormanyrendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasa, jovahagyadsa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete
2022.szeptember 1-i hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat és
mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeto
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



2 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

2.1Az intézmény gazdalkoddssal
kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje a Gyori Tankertiileti Kozpont.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait szintén a Gydri Tankertileti K6zpont latja el.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A kézoktatdsi intézmény vezetije

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- €és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztiasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek minden tigyben, a gazdasagi iigyintézo és az
iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos helyettes veszi at jogkorét. Az intézményvezeto és az altalanos helyettes
egyidejli tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az alsd tagozatos intézményvezetd helyettes latja
el. Mindharom vezetd tavolléte esetén az intézményvezetd egyedi megbizast adhat. Az
intézményvezetd helyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeté helyettesek
felhatalmazasat.



3.1.3 Az intézményvezeto dltal atadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

e g felsd tagozatos intézményvezetd helyettes szamdra a tanulok felvételi tigyeiben valo
dontést,

e q felso tagozatos intézményvezetO helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvdlasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a DOK patrondlé tandr szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmeény képviseletét és a rendezvéenyekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az iskolatitkar Szamdra a technikai alkalmazottak szabadsdgolasi  rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezeto kiozvetlen
munkatdrsainak feladat- és
hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettesek

e tagintézmény-vezeto

e intézményegység-vezetd

e iskolatitkar

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet6 helyetteseket, a tagintézmény-vezetdt, illetve az intézményegység-vezetot
az intézményvezetd javaslattételi jogkorének megtartasaival a fenntartd bizza meg.
Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezeté altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek soran — az intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése



A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Klafszky-Katalin-Grundschule

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 9241 Janossomorja, Iparos utca 10.

2.1.1. telephelye: 9241 Janossomorja, Ovari utca 1.

2.2. Tagintézmények megnevezése ¢és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Klafszky Katalin

Tagiskolaja

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 9241 Janossomorja, Rakoczi utca 51.

3. Alapito és a fenntartd neve €s székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

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

3.4. Fenntart6 neve: Gyori Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

4. Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény

5. OM azonosito: 200543

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 9241 Janossomorja, Iparos utca 10.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 400 6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 35 £6)

6.1.1.5. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd? tanulok nevelése-oktatasa
6.1.2. alapfokt miivészetoktatas

6.1.2.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 90 £0)

6.1.2.2. zenemiivészeti 4g (01j tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak
(Klasszikus zene), vonos

tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak
(Elektroakusztikus zene),

akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak
(Klasszikus zene),

zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

6.1.2.3. tancmiivészeti 4g () tanszakok: moderntanc tanszak)

6.1.2.4. zenemivészeti agon: 2 év eldképzd évfolyam; 6 ¢év alapfoku évfolyam; 4 év
tovabbképzd évfolyam

tancmiivészeti dgon: 2 év el6képzd évfolyam; 6 év alapfoku évfolyam; 4 év tovabbképzd
évfolyam



6.1.3. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba

6.1.4. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak maédja:

sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja:

egylttmiikodésben, megéllapodas alapjan

6.2. 9241 Janossomorja, Rakdczi utca 51.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 80 £0)

6.2.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar,

egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 20 {6)

6.2.1.5. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd? tanuldk nevelése-oktatasa
6.2.2. nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 120 6)

6.2.2.2. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.2.3. nemzetis€gi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatis (német))
6.2.2.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.2.3. alapfokt miivészetoktatas

6.2.3.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 90 £0)

6.2.3.2. zenemiivészeti 4g (01j tanszakok: fafuvos tanszak (Klasszikus zene), rézflivos tanszak
(Klasszikus zene), vonos

tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak
(Elektroakusztikus zene),

akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak
(Klasszikus zene),

zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

6.2.3.3. tancmiivészeti 4g () tanszakok: moderntanc tanszak)

6.2.3.4. zenemlvészeti agon: 2 év eldképzd évfolyam; 6 ¢év alapfoku évfolyam; 4 év
tovabbképzd évfolyam

tancmiivészeti dgon: 2 év el6képzd évfolyam; 6 év alapfokll évfolyam; 4 év tovabbképzd
évfolyam
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6.2.4. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba

6.2.5. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak maédja:

sajat tornaterem

6.2.7. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas modja:
egylttmiikodésben, megéllapodas alapjan

6.3. 9241 Janossomorja, Ovari utca 1.

6.3.1. alapfokt miivészetoktatas

6.3.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1€tszam: 65 £0)
6.3.1.2. tincmiivészeti 4g (1j tanszakok: moderntanc tanszak)
6.3.1.3. tancmiivészeti agon: 2 ¢év eldképzd évfolyam; 6 év alapfokil évfolyam; 4 év
tovabbképzd évfolyam

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9241 Janossomorja, Iparos utca 10.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 1156

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3910 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 9241 Janossomorja, Rakoczi utca 51.

7.2.1. Helyrajzi szama: 375

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1276 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.3. 9241 Janossomorja, Ovari utca 1.

7.3.1. Helyrajzi szama: 875

7.3.2. Hasznos alaptertilete: 323,9 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.4 Az intézmény vezetdsége

441
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény-vezetd

¢ aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé

joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
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A didkonkormanyzattal vald  kapcsolattartdas az  intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

443 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢és feleldssége. A  hatékony és jogszerli
miikodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az intézményvezetd helyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakéori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi  Orak  ellenérzése  (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,
munkakozdsség-vezetdk),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A térvényes miikédés
alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

++ a szakmai alapdokumentum

¢ a szervezeti és mikodési szabalyzat

¢ a pedagbgiai program

+¢ a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény nevelési programjdat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas  céljat, tovabba a koznevelési torvémy 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6é tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
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tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,
a pedagogusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestillet fogadja el, és az intézményvezeté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankényvtamogatds és az
iskolai tankényvellatds rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
» a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

= A tankényvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a
tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
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4.2.1 A tankényvelldtds célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy minden tanulo egyenld
eséllyel jusson hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos
hasznélatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelelos megbizdasa

5221 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-¢éig elkésziti
a kovetkez6é tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A  feladatellatasban  valo
koézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

4.2.3 A tankényvrendelés elkészitése

5251 A tankonyvfelelés a KELLO altal meghatdrozott idOpontig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartoval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba
belépd U osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a KELLO biztositja.
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5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére a tankonyveket
meg kivanja-e vasarolni.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel —
kozz¢é kell tennie azoknak az ajanlott és kotelez olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus
tton eloadllitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdanyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elédllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valo hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté dltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teend6k bombariado és eqgyéb
rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése ¢érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

442 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyadban — a kézilabdapalya illetve a Klafszky Tagiskola esetében a
templomtér. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

445 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

446 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5 Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi
munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00
ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel idében €s idétartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének
hossza, beosztdasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat hétfon, kedden és szerdan tartjuk, kiilon intézményegységenként, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell
szamitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitiltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

a tanitasi orak megtartasa

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
P)
q)
y)
s)
Y
u)

a tanitasi orakra valo6 felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozo és potvizsgak lebonyolitasa

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a  potlékkal elismert feladatok  (osztalyfondki,  munkakdzosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliillvizsgalataban vald kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kkiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos
eléirdasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tavelmaradasat, annak okat
lehetdleg elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyr vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat
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kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban. (Hosszabb tappénz esetén minden
honap utolsé napjan)8

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi
orék (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezeto helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kkijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté6 adja az intézményvezetd helyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatésa utan.

5.3.6 A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktatdo munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama a
LKRETA” feliileten rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idStartamanak és
idépontjadnak meghatidrozdsa a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus
munkavadllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
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figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezeto vagy a gazdasagi iigyintézé szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokok munkakori leirdsdt kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagogus munkakori leirdsat.

22



Munkakor neve: Pedagdgiai asszisztens
A munkakér betéltéjének feladata:

A pedagodgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges
fejlédéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperacids készséggel.

Altalanos munkakori leiras:

+ Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényld
sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet

Részt vesz a neveld, oktatd munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken.

Igény szerint segit az ebédeltetésnél

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evGeszkdzok hasznalata stb.)

Segit a kapcsolattartasban (szil6k, csaladotthon, gyamiigy stb.)

Segit az osztalyfondknek az adminisztraciés munkak elvégzésében

Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, nevel6 munkaban

%* Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben

Részt vesz, illetve o6nalléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitdsi id6
megkezdéséig, valamint gylilekezési id§ alatt

A tanitasi ordk sziinetében segiti a pedagdgust, illetve 6nalléan latja el az lgyeleti
tevékenységet

%* Segiti a pedagdgust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban

Intézményen belil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem...stb...) sziikség szerint
kiséri a tanulot

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el

Az iskolabuszhoz kikiséri a bejaré tanuldkat

Az iskolatitkar akadalyoztatasa esetén kezeli a fénymasolot, telefonkdzpontot
Munkakorébdl eredd titoktartasi kotelezettségének eleget tesz
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Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Felllvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik.
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Munkakor neve: Szaktanar

A munkakoér betoltéjének feladatai, ktelességei

°
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A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, kotelezd draszama heti 22-26
ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Unnepségek,
értekezlet, Osszeolvasds, szertdrrendezés, tanterem-el6készités, potvizsga, stb) a
pedagégus pihenénapokon és szabadnapokon, illetve munkanapon 16 6ra utan is
beoszthato.

A szorgalmi id6szakban a pedagdgus munkaideje 07,30-tél 16 6raig tart.

A pedagdgus kizarélag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges
idGtartamig koteles az iskoldban tartdzkodni, illetve a kozvetlen vezet6je Adltal
meghatdrozott id6pontokban.

kozvetlen vezetGjével ( igh; tagiskola-vezetd) beszéli meg.

A pedagdgus koteles 15 perccel tandrdja, foglalkozasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 40 percig
koteles jelenteni a kozvetlen vezetSjének.

A pedagdgusok felligyeleti és helyettesitési rendjét a kozvetlen vezeté hatdrozza
meg.

A pedagdgiai programban, az éves munkatervben elGirt iskolai rendezvényeken és
Unnepségeken valé részvétel kotelezd, az alkalomhoz ill§ 6ltozékben.(fehér ing, sotét
szoknya, ill. nadrag)

Koteles az éves munkatervben meghatarozott szll6i értekezleteken, fogadddrakon
megjelenni, a szll6kkel valéd partneri kapcsolatot kialakitani. A vezet8ség
kezdeményezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére sziikség esetén egy vagy két
rendkivili osztalyértekezleten részt venni.

Koteles nevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken részt
venni.

Koteles az iskolai tankonyvellatas biztositasa érdekében a tantdrgyaval kapcsolatos
tankonyvek, eszkdzdk kivalasztasaban kézremikodni.

Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rendet fenntartani, a
leltarozasban részt venni.
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A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében kdzrem(ikodni, az esetleg el6forduld

baleseteket jelenteni.

% Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatokat elldtni, amelyek az

oktatdssal, neveléssel 0Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6
tevékenységnek mingsiilnek.

A pedagdgus munkakoérében ellatandoé feladatai, munkakori kotelességei

o

o

o

sa 7 o 7

Felkészlil a foglalkozasok, a tanitdsi érdk megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagodgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak,
a helyi tantervnek és a munkakdzosség-vezet6k irdnymutatasainak megfelelGen,
felel6sséggel és onalldan, sajat moddszerei és a munkakozosség-vezetd altal
ellen6rzott és a kozvetlen vezet6 altal szeptember 15-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.

Tanari autondmia, hogy — a tantervi kereteken fellil — szabadon valasztja meg a
tovabbi tananyagot.

Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze,
hogy otthoni munkdjuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitds) ne haladja meg a
tandra id6tartamat.

Az értékelés, osztalyozas, kerekités szabalyozasa:

>

Mind az évkoézi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tlikréznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az ,e-
napléba” beirt évkozi érdemjegyekkel. A kerekités szabalyait a kovetkez6képpen kell
alkalmazni: ha az e-napld altal kiszamolt atlag 1,5; 2,5; 3,5,vagy 4,5 tized vagy annal
alacsonyabb, lefelé kell kerekiteni, 1,51; 2,51; 3,51 illetve 4,51-t6l felfelé.

Legkésébb minden hét utolsé tanitdsi napjaig be kell vezetni az e-napldba a héten
adott érdemjegyeket.

Tantdrgyanként havonta legalabb 1 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év
végi osztalyzat megdllapitasahoz.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
kordbban be kell jelenteni, és legkés6bb 10 munkanapon beliil kijavitva és értékelve
vissza kell adni. A kijavitott témazadré dolgozatokat egy évig megérzi! Egy napon
legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kdzosen adjak. Vitas esetben a
magasabb 6raszamban tanitd tanar dont.

A szlil6t az osztalyzatokrél az elektronikus naplé utjan értesiteni kell.

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!
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» Ha egy tanulécsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a
tanarnak madot kell taldlnia a hianyok pétlasara.

» lelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanuld teljesitményében hidnyossagok
mutatkoznak.

» lelzi az osztalyf6noknek, ha tanuldsi, vagy magatartdsi zavar gyanuja meril fel a
tanitvanyainal. Koteles a vizsgalat kéréséhez sziikséges pedagodgiai vélemény
kialakitdsaban részt venni.

» Az SNI-s tanuldk szakvéleményében lévé javaslatokat (szébeli szamonkérés,
segédeszkdz haszndlata, stb) koteles figyelembe venni az oktatds, szamonkérés,
értékelés soran

» Menedzseli a tehetséges tanuldkat, 6sztonzi és felkésziti Gket a versenyekre.

» Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfénoknek és a
kozvetlen vezet6nek.

A tuldrak, helyettesitések, ligyeletek ellatasa:

v" Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tuldrak, helyettesitések ellatasat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott fels6 hatdranak figyelembe vételével — év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok mdsképpen nem oldhaték meg (betegség,
pedagdgus év kdzbeni tdvozasa stb.).

v' A kételez 6raszamon fellil a pedagdgus hetente — sziikség esetén — legfeljebb napi
kett6, heti hat 6rat lgyeletet, helyettesitést koteles vallalni.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

* Minden foglalkozast a KRETA feliileten kell vezetni.

= Az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezet6 kérésére szociometriai,
minGségfejlesztéssel kapcsolatos, pedagdgiai, szaktargyi felméréseket kell iratni és
Osszegezni

= Az iskolavezetés altal kért irdsbeli munkakat szamitdgépen koteles elkésziteni.

= Szakteriletét érint6 palyazatok elkészitésében aktivan részt vallal.

=  Munkakorébdl adédé titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.
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A munkakor neve : Osztalytanito

A munkakoér betoltéjének feladatai, ktelességei

» Az osztalytanitot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Felelos vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik
fejlesztése.

» Tanoraira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossdgainak megfeleld foglalkoztatasara.

» Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
szervezi. A lemarado tanulok szamara korrepetalasokat, felzarkédztatod foglalkozasokat
tart. Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gydgypedagdgus
bevonasaval, kozvetlen felettese ellenjegyzésével.

» Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban.

» Egyiittmikddik az intézményben oktatd-neveld munkat végzo és oktatast segitd
személyekkel (napkozis neveld, fejlesztd pedagogus, gydgypedagdgus, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, technikai dolgozok)

» Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes hasznalatarol,
tarolasarol, épségének megdrzésérol. Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek
munkajat gy, hogy az értékelés motivald legyen.

» Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

> Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit az 6vodai latogatasok
segitenek.

» Feladata a tanulas megszerettetése, megfeleld tanuldsi médszerek kialakitasa, a
gyerekek spontan érdekldodésének fenntartasa, fejlesztése.

» Felelds a tanulok testi épségéért.

» Az elsos és sziikség esetén a bejaro tanuldkat az osztalyfonokok, illetve a napkozis
neveldk kisérik at az tton a buszmegalléhoz.

» Naponta 15 perccel az els6 tanitasi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
felettesét és a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

> Koteles az ligyeletesi teenddk ellatasara.

> Elvégzi az osztalyfénokok adminisztracios teendéit, felel a KRETA szabélyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzskonyvek pontos kitdltéséért.

» Adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

A hianyzéasok igazolasat szakszeriien és naprakészen elvégzi.

A\

» Legalabb havonta értékeli a tanulok munkait.
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Részt vesz az iskolai értekezleteken, a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban.
Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos
beszamolot készit.

frasbeli munkait szamitogépen végzi.

Elérhetdségét biztositja az iskola vezetése szamara munkaidon kivil is.

A kijelolt helyettesitéseket maradéktalanul ellatja.

Munkakorébdl eredo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoér célja:

Egy osztalyt és annak tanuléit érint6 iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa, a nevelési tényez6k

Osszefogdsa, a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése. Az iskola

kozOsségi életének szervezése

FelelGsségek és feladatok:

>
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Az osztalyfénokot az intézményvezets bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja
és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyf6nok felelGs vezetGje a rabizott
tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, 6ndlldsaguk, ontevékenységik
fejlesztése.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki érak
tématerve.

Torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére. Egylttm(ikddik az osztdlyban tanitd szaktandrokkal, tanuldszobas
nevel6kkel, fejleszté pedagdgusokkal, gydgypedagdgusokkal.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, elemzi a tanuldécsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat.

Gondot fordit arra, hogy tanuldi érjék el a képességeiknek megfelel§ szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanulék tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,
szorgalmat.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orat tart.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi szabadidds
foglalkozasaikat.

Jelen van és fellgyeli osztalyanak tanitason kivili iskolai programjait.

Osztalytermét disziti, dekoralja.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést.

A gyerekek életkoranak megfelel8en szakmai tajékoztatassal, 6nismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a pdlyavalasztasra.

Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egylttmdkodik a
szll6kkel.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet tart.

Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét.

Képviseli osztdlya érdekeit a nevelGtestilet el6tt.

Folyamatosan tdjékoztatja a szlil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.
Elvégzi az osztalyfénokdk adminisztracids teenddit, felel az e-napld szabalyszerd, naprakész
vezetéséért, a torzskdonyvek pontos kitoltéséért.
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A hidnyzasok igazoldsat szakszerien és naprakészen elvégzi. Az igazolatlan hidnyzast irdsban
jelenti, amennyiben a 10 érat eléri.

Az érdemjegyek ellenérz6be vald beirasat havonta ellenérzi.

Adatokat szolgdltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teendéket.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége van az iskola vezetése felé.

Gondoskodik arrdl, hogy az attanité nevelSk rendszeresen beirjak érdikat.

Ellat gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat
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A munkakor neve : Tagintézmény-vezeto

- Megvalositja a tagiskola teriiletén is az intézmény pedagogiai programjat, és felelds
az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.

- Felelosséggel tartozik az 0Osszevont intézmény vezetdjének, a tagintézmény
diakjainak és nevel6testiiletének a kdznevelési torvényben, rendeletekben és iskolai
szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatdsaval, valamint az
iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletével

- Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitds, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatokkal is

- A tagintézmény nevelGtestiiletének vezetése

- A tagintézmény neveld — oktaté munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése

- A tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések -eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- Feleldsségi korében gondoskodik a neveld—oktatdé munka, targyi, személyi és
szervezeti feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol

- Az iskola felszerelését ¢s taneszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkozoket szerez
be

- Ellenérzi a vagyon nyilvantartasat, az iskolai étkeztetés megszervezését ¢és
lebonyolitasat

- Segiti, irdnyitja, ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat. Jovahagyja a
tanmeneteket, foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket

- Az el6irasoknak megfeleléen megbizza a munkdjat segitd vezetdket és feleldsoket,
elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet.

- Heti rendszerességgel részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

- Havonta neveldtestiileti értekezletet tart sajat tagintézményében.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és
tagintézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak érvényestiilését

- Téamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos onképzését, sajat képzésére is
figyelmet fordit

- Meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felel6sok munkajat

- A tanitdasi o6rdk és tandran Kkiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a
felmérések, beszamolok ellendrzésével nyomon koveti a tagintézmény neveld —
oktaté munkajanak alakuldsat

- A felelosok beszamoloi alapjan félévkor és tanév végén értékeli a tantestiilet
munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja

- Figyelemmel kiséri a tanulokozosségek életét, szorgalmazza a fokozott torédést
igényld tanulok megfeleld foglalkoztatasat, tovabba felel az ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- Elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat, egyezteti az érintettekkel, s ha sziikséges
modositja azokat.
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Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése, az iskolai takaritok
munkajanak ellendrzése.

Torekszik a nevelGtestiiletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a tanuldk személyiségének épiilését szolgdld pedagdgus —
diak viszony kialakitasara.

Az intézményvezetdovel egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint latogatja a
tagiskolaban a tanitasi oOradkat, a tanoran kiviili foglalkozéasokat, sziil6i
értekezleteket, 6sszefogja a munkakozosséget.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

Gondoskodik az értékes gépek, eszkdzok tarolasarol, a berendezések szabalyszerii
leltarozasarol, selejtezésérol.

Szervezi az iskola tigyviteli munkdjat az érvényes jogszabalyok szerint.
Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
gondoskodik a tantestiiletben valé megismertetésrol.

A hivatalos ligyintéz¢si hataridon beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.
Igazolja a tagintézmény szdmldinak felhasznalasat.

A tagintézmény vezetdje beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének, mint kozvetlen vezetdjének
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A munkakor neve : Konyvtaros tanar

A munkakér betéltéjének feladatai:

>

>
>
>

VVYVYVYY Y V VY

YV VYV

A konyvtarat pedagogiai és konyvtar szakmai végzettséggel rendelkez6 kdnyvtaros tanar
vezeti.

A konyvtdros tandr pedagdgus besoroldsu, az intézmény nevelGtestiiletének tagja.

A konyvtdros tandr heti kotelez6 munkaideje 20 dra (félallas)

A konyvtdros tandr a kotelez6 6ra mértékében, azaz heti 11 érdban biztositja a konyvtar
nyitva tartdsat, a konyvtari drakat. A torvényes munkaidé fennmaradd hanyadanak 70%-at a
konyvtar mikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokra kell forditani, 30%-at pedig az
iskolan kivil is végezhetd tevékenységekre (foglalkozasokra vald felkésziilés, tajékozdédas a
koényvpiacon) kell forditani.

FG6 feladata a konyvtar vezetése, lgyvitele

Megteremti a konyvtari szolgdltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket.

Végzi a konyvtari Ugyviteli dokumentumok kezelését (munkaterv, beszamold, kdlcsonzések
nyilvantartdsa)

NevelGtestiileti értekezleteken képviseli a konyvtarat

Tovabbképzéseken vesz részt, 6nképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit

Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent kényvekrél

Végzi a gyljtemény folyamatos, tervszer(, ardnyos gyarapitdsat

Naprakészen épiti a konyvtar katalégusat

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalédott, megrongdlddott, tartalmilag
elavult dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi azok torlését

Gondoskodik az allomdany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, végzi a koélcsénzést

Segitséget nyujt a konyvtarra épulé szakorak szervezésében. Felkérés esetén részt vesz a
tandran kiviili foglalkozdsok szervezésében, megtartasaban

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo 12:00 -15:00
Kedd 12:00 -15:00
Szerda 12:00 -15:00
Csiitortok : 12:00 -15:00
Péntek 11:00 -14:00
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A munkakor neve : intézményvezetd helyettes

A munkakor betéltéjének feladatai:

- Az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott nevelési célok megvalosulasanak
segitése

- Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében

- Kozremiukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a
hazirend modositasara. Kézremiikddik a hdzirend nyilvanossagaban, és az ellatottak
részére torténd atadasaban

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezeto felé.

- Részt vesz az intézményi milkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd
szabalyzatok elkészitésében.

- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetonek, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan,
egy intézményként mitkddjenek

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyadban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta

- Részt vesz a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében

- Szervezi a szakkoroket, a tanulmanyi versenyeket, a felzarkéztatasokat és a
tehetséggondozod foglalkozasokat

- Szervezi az osztalyozo, javito €s kiilonbozeti vizsgakat, elokésziti tantestiileti dontésre

- Kozremikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési s ligyeleti rendjét,
igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

- Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyu munkavégzest.

- Kozvetleniil irdanyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellenérzi az KRETA rendszer miikodését, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belso
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellen6érzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat; a  vagyonvédelmet, oOraldtogatisokat ¢és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az intézményvezetdnek az intézmény egész mitkddésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémdakat konkrét megoldéasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didktandacs, a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

Lebonyolitja a beiskolazéassal kapcsolatos szervezési tevékenységet €s iranyitja az
adminisztraciés munkat
Szervezi a kozismereti tantargyi versenyeket, a tanulora irdnyuld felméréseket,
ellendrzi a kompetencia felmérés iranyitasaval megbizott kolléga munkéd;jat
Segiti, felligyeli az iskolai linnepélyek, megemlékezések és a ballagas lebonyolitasat

Folyamatosan ellendrzi az oktatasi folyamat dokumentumait

Iranyitja az iskola adminisztracios tevékenységét
Segiti, ellendrzi a kozismereti €s az osztalyfénoki munkakozosségek munkajat,
esetenként orat latogat

Az iskola-egészségiigyi feladatokat, sziirdvizsgalatokat koordinalja, Részt vesz az
alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében
Szervezi a sziil6i értekezletek, fogadoorak lebonyolitasat

A Diakonkormanyzat munkajat ellendrzi

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat
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- Munkégja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban

- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikodésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilékkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az intézményvezet6t képviselve.
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A munkakér megnevezése : Gyogypedagdgus

1. A MUNKAKOR CELJA:

A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola beiskolazasi korzetében é16, beilleszkedési, tanulasi
zavarral, beilleszkedési, magatartasi rendellenességekkel kiizdé tanulok pedagogiai ellatasa,

terapias megsegitése.
2.  TEVEKENYSEGI TERULETEK:

» Az részleges integralt oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényt, illetve
beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok megsegitése a

vonatkozo torvényi hattér alapjan
» Pedagogiai, gyogypedagogiai diagnosztikus vizsgalatok végzése

» Pedagogiai, gyogypedagogiai diagnosztikus vizsgalatok eredményeinek
értékelése, elemzése. Az eredmények alapjan az érintett tanulok csoportba

soroldsa
» Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
» Szakvélemények készitése
» Tanacsadas, szakirodalom ajanlasa a hozza fordulé kollégak szamara

» Az iskolavezetés kérésére konzultacio biztositasa az intézmény pedagogusai

szamara

» Gyogypedagogiai véleményt készit, amelyet — sziikség esetén - a teriiletileg

illetékes Nevelési Tanacsado, illetve képességvizsgalo bizottsag elé tar

» Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsadoval, a Tanulési
Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal, gyermekvédelmi

feleldssel, iskolapszichologussal, logopédussal
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Pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését,
azok ¢letkori szinttel, osztalyfok szinttel valo dsszevetését végzi.
Adminisztracio pontos, naprakész vezetése
Csoportfoglalkozasok vezetése, az alabbi f6bb fejlesztési terlileteken:

e mozgasfejlesztés

e grafomotoros fejlesztés

o téri, idGi tdjékozddas fejlesztése

e percepcio

o figyelem

e emlékezet

e gondolkodas fejlesztése
A foglalkozdsokra vald pontos, magas szint( felkésziilés, az egyéni fejlettségi szint
figyelembe vétele
A gyermek fejlettségi szintjéhez alkalmazkodd sériilésspecifikus mddszerek és eszk6zok
kivalasztdsa, a fejlesztési elvek figyelembe vétele
Az egyéni valtozasok, fejlédési ivek nyomon kovetése, félévi, év végi értékelések
elkészitése
Adminisztrativ munkaja kiterjed a kdvetkezd6kre:

o Az aktudlisan érvényes szakért6i vélemény alapjan egyéni fejlesztési tervet készit

o Egyénifejleszt6 napldt és haladasi naplét vezet

e ROgziti a tanuldk megjelenését

e Atanévvégén Osszegzést készit, megadott szempontok szerint beszdmol az éves

munkadjardl, az elért eredményekrél, erésségekrél, gyengeségekrél

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

» A gyogypedagdgusok szamara szervezett tovabbképzéseken, szakmai
forumokon részt vesz. Figyelemmel kiséri a munkakoréhez kapcsolddo

torvényi valtozéasokat.

» Figyelemmel kiséri az 10j modszerek, szakirodalom, segédanyagok

megjelenését
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» Kotelez6 oraszamon kiviilli munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai

dokumentéciora, felkésziilésre hasznalja.
» Munkakorébol adodo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.
» Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

» A munkavallald feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez
kapcsolddoan, a szakképzettségével Osszefliggben az intézményvezetd

megbizza
4. Munkarend

» A tanulok gyogypedagogiai fejleszté foglalkozasait a intézményvezeto-

helyettes altal 6sszeallitott orarendnek megfelelden szervezi és tartja meg.
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Munkakor neve: Testnevel6

A munkakér betéltéjének feladatai, kotelességei

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

» feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

» a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek.

» munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

» legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni

> a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

» gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

» tanitasi oOrait két napon beliil bejegyzi az e-napldba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat

» rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

» atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba

» részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

» megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

> helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

» egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

» bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

» kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

» a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

» beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

2. Specialis feladatai

» kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
» Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
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» a tanév els6 tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

» Minden tanév meghatarozott idészakaban elvégzi a NETFIT felmérést
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5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek
rendje, idotartama

5.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijellt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

rer s r

idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetod,
intézményvezetd -helyettes, tagintézmény-vezeté adhat engedélyt. A tanitasi oOrak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet. A
kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes altal elore
engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, rendkiviili esetben.

5.7 Az osztdlyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanuldnak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
) ha a tanul6 kiilfoldon folytatja tanulmanyai, ha a sziil6 kéri
d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola intézményvezet6 eldirja,
g) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre, akkor a tanulo koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezetd helyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az intézményvezeté helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az
iskoldban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 12-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és
helyiségeinek hasznadlati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtdbldval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épilleten ki kell tzni a nemzeti lobogdt, az Eurépai Unid
zaszlajat

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,uszodat,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatod tanitasi
ordkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, uszoda stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok
szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a Fenntartd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
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5.9.5 A didkénkormadnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd helyettessel vald egyeztetés utan —a patrondld tanar feliigyelete mellett
hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos
eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti térburkolatos teriiletrészt —
a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe liatogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szaméara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatédsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szoloe torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol.

5.11A tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, uszas. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok €s szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
haszndlatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés
szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelyet az
orarendbe iktatva osztilykeretben tartunk meg.

5.13 A tanitasi oradn kiviili eqyéb
foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyet és idotartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasdt és fejlesztését célozza.

A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkeszitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésert, a szervezésert, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
intézményvezeto helyettes felelosek.

A felzdarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskolaban énekkara miikodik. Vezetdje az intézményvezetd dltal megbizott korusvezeto

tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal
tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy helyettesének
kiilon engedélyével szervezhetok.
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A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulo szamdra hozzdférhetd, szabadon
valaszthato évi harom alkalommal a tanitdsi idében egy ords idétartamu hangverseny-
latogatast szerveziink.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok: testvérkapcsolatot dpolunk a nagyfodémesi Borsos
Mihaly Alapiskoldval.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmdanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetd utasitisban
kell szabalyozni.

Kiilénés figyelmet kell forditani az iskoldn kiviili kilféldi és belféldi utazdssal jdrd, az

intézmény dltal szervezett programok szervezésénél:

» a résztvevék biztonsdgos utazdsa érdekében, a szervezéssel, szdllitdssal
foglalkozd cégtdl elbzetesen irdsban nyilatkozatot kell beszerezni arrdl, hogy
a szolgdltatds személyi és tdrgyi feltételei megfelelnek a hatdlyos hazai és
kilféldi elbirasoknak, valamint az érintett jarmd megfelel6 mdiszaki
dllapotban van, rendelkezik érvényes okmdnyokkal.

» a kiséré pedagdgusok felel6sek a vonatkozé rendelkezések betartdsdért.
(énkéntes kisérdk pl. sziil6k, a pedagdgus kiséretet nem helyettesithetik!)

» amennyiben az utazds nem fejezédik be 23:00 6rdig, azt a személyszdllitdst
végzl soférok pihenése érdekében meg kell szakitani, és legaldbb 4 ora
pihendt kell résziikre biztositani

Mellékletek: 1. sz. melléklet — Nyilatkozat

2. sz. melléklet — Programterv
3.sz. melléklet - Utas lista
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6 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat
kozvetlentil segito egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanito
pedagégusok munkajuk tdimogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra.
Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei,
osztdlyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi €s év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havonta),

nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyz6ékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd)
ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezet$ altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor ¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

6.3 A neveldtestiilet szakmai
munkakozoésségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol.
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6.4 A szakmai munkakéziosségek
tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyitittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény Szdmara az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagodgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakodzOsség szakmai és pedagodgiai
munk4jat.

Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakézosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az intézményvezetd megbizasara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az
intézmény vezetésének.
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e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak  véleményérol, ha a
munkak6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7 Azintézményi kozosségek, kapcsolattartas formai és
rendje

7.1Az iskolakézésség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kézésség

Az iskola nevelotestiiletébol €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
szlil61 munkakzosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozoésség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),
e a sziil61i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SzM munkijat az iskola tevékenységével az intézményegység vezetdje koordinalja. A SzM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd felelds.
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7.4 A diakénkormadnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A didkonkorményzat tevékenységét a patronald tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezeése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé muikodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetd felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5 Az osztdalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztilyfonokot — az  osztadlyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkdja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
o Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd6 pedagéogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Szlil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok
tdjékoztatasanak formadi

7.6.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziilé1 munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban —
két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

A kozponti iskolabdl a Klafszky Tagiskolaba attanité pedagogusok fogadoorajukat a kozponti
iskolaban tarjak.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizet vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
tajékoztato flizet révén torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe tett bejegyzes, vagy elektronikus levél utjan értesiti a
sziilloket a tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet Gtjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal az esemény elott.

7.6.4 A diakok tajékoztatasa
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A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanak
megfeleld osztialyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy ords targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A
tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitdé okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitod okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezetd helyettesek adnak tajékoztatast.

7.7 A kiilso kapcsolatok rendszere és
formdja

7.7.1 Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Janossomorja Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

[ az iskolaorvos,

"1 az iskolai védonok,

71 az ANTSZ Mosonmagyar6vér Varos tiszti-féorvosa

7.7.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények é€s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Mosonmagyardvar
varosi tiszti fOorvosa iranyitja €s ellendrzi, akinek munkaltatgja Mosonmagyarovar Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen
segitd munkat a szervezési intézményvezetd helyettes végzi.
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7.7.1.2 Az iskolai védoné feladatai

o A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikédik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. FElvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz0 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

7.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatisara gyermek- és
ifjusdagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.
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8 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo
tanulokat megilleté kedvezmények

8.1.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezet6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumdardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkezo bekezdeésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

8.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl,
¢s a hianyzas pontos idejérol.

8.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok
az elézoekben leirt modon jar el.

8.2 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa,
értesitése

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

8.2.1 Tankételes tanulé esetében:
o tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd Cértesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
¢ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e az Otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

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

8.3 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro
dijazds
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A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld €és az intézmény koOzotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.4 A tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitdas eérdekeében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézményvezetd, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldast kovetéen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.5 A fegyelmi eljardst megel6zo
egyezteto eljarads részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

9 Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

9.1 A kényvtar miikédésének célja, a
miikédés feltételei

Az iskola koényvtara az iskola mUkddéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szltikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtését, feltarasat, megdérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését biztositéo konyvtar-pedagogiai tevékenysége.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mtkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankényveket kiilon gytjteményként kezeljuk.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyideju foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a
nyitva tartas biztositasa,

- rendelkezik a kulénb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar muUkodtetéséhez sziukséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart a varosi kényvtarral. A kényvtaron kivil elhelyezett
dokumentumok:

- Janossomorjai Kérzeti Altalanos Iskola Klafszky Katalin Tagiskolaja Janossomorja
Rakoczi ait. 51.ben,
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- Janossomorjai Kérzeti Altalanos Iskola Kézponti Alsé Tagozatban

- Janossomorjai Kérzeti Altalanos Iskola Kézponti Felsé Tagozat

9.2 Iskolai kényvtdrunk alapfeladatai és
kiegészité feladatai

Iskolank koényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezdk:

- gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- aziskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

- koényvtari dokumentumok kélcsénzeése,

- tartés tankonyvek, segédkdnyvek koélcsdnzése tanuloink szamara

- a konyvtari allomany pedagoégiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

9.2.1 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tartos tankényveket, azokrol
kilén nyilvantartast vezet, majd kikoélcsonzi a tankényveket a tanulok szamara.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit
nyilvdanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.
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9.3 A kényvtar miikédésével kapcsolatos
szabdlyok

9.3.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

Az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni. A kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast
kell vezetni. Az ingyenes tartos tankényveket szintén nyilvantartasba kell venni.

9.3.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- Szépirodalmi kényvek, szakkoényvek, idegen nyelvia kényvek és szotarak
kolcsdnzése (utobbiak korlatozott szamban)

- Tankoényvek, tartos tankényvek, ktilonbo6zd, a tanulmanyi munkat elésegité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyGijtemények, tesztkonyvek
stb.) kblcsonzése,

- Informaciogy(jtés az internetrél a kdnyvtaros-tanar segitségével,

- Lexikonok és kiillénb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

- Tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- Avarosi konyvtar altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

9.4 A konyvtar hasznadléinak kére, a
beiratkozas médja

Az iskolai koOnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és
munkavallalgja igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a kdonyvtar szolgaltatasait
ktulsé személyek is igénybe vehetik.

9.5 A szolgaltatdasok igénybevételének
feltételei

A konyvek, a kulénféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A koényvek koélcsénzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden koényvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (fliggetlentl attél, hogy
azt mikor vették ki). A nyari sztinidére térténé kolcsdonzési szandékot elére jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sztinidé egészére kiterjed.
Az igy kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
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visszahozni. Az atvett ingyenes tartos tankdényvek arra az id6tartamra
kolcsonozheték ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok  kolcsdonzésének  idétartama a  mindenkori lehetéségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik
a diakok igényeihez. A koélcsénzési id6rél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetéjére  kifliggesztett, az iskolai koényvtar mukoédésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A koényvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a koényvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamitogép hasznalata
tilos. A tanulok felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, mukoédésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekoévetkeztét az 6 munkalkodasa koévetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gép forgalmazasat ellendrizzik.
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9.6 GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar feladata:

» Az iskolai konyvtar gyUjteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktaté nevelé tevékenységhez
szikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6zé
informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a koényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sztkséges
eszkozokkel.” 16/ 1998. (IV.8.) MKM rendelet.

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gyujtékérd szakkonyvtar, amelynek
legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktatéo nevel6 munka megalapozasa. E
feladat ellatasa érdekében az iskolai koényvtar szisztematikusan gyuUjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyujtokore, az allomanybovités f6 szempontja:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gylUjtémunka alapja, az iskolai kényvtar
gyUjtékori szabalyzata.

Az allomanybdvités {6 szempontja: Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar
mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kort szikségleteinek,
igényeinek is eleget tenni, szliikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai kéonyvtar olyan altalanos gytjtékoért, korlatozottan nyilvanos konyvtar,
amely meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktaté -
neveldémunkat.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintd
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyujtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektél fliggben esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az

adott idészak Lkeretosszege fedezi, a beszerzésr6l a koényvtaros dont, a
munkako6zosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményeét.

62



9.7 KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuléi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sztikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszUnésekor a kényvtari tagsag is megszinik.

A koényvtar beiratkozasnal a kévetkez6é adatokat keéri:

- név,

- szlletési hely és idé,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
Intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az
intézményvezet§ tajékoztatja a koényvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas
okokbol, az iskolabdl eltavozé kollegak az altaluk kolcsdnzétt anyagokat az
intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,

-  kolcsonzés,
- csoportos hasznalat.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 11.30 - 14
kedd 11.30 - 14
szerda 11.30 - 14
csutortok 11.30 - 14
péntek 11.30- 14

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkoérdk részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra éptld
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az
Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint kertl sor.
A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
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1. A tankoényvpiac rendjérdl szoléo 2001. XXXVII. térvény.
2.23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankOnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél.

Az Oktatasi Hivatal teszi koézzé a tankdényvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feltlvizsgal és frissit. Amennyiben a tankonyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankényvek kozott, megteheti a

Tankényvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/
webcimen.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

Az intézmény diakjai az iskolai koényvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre
vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvek arra az id6tartamra kolcsénozhet6ek ki, ameddig a tanulé az adott targyat

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds keretében kapott konyvet a tanuléd nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15.-ig minden koélcsénzésben lévé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskola konyvtaraba. A konytarbdvitésre biztositott keretet tartds tankdnyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelez6 olvasmdnyok vasarldsara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskola dllomanyaba kerdil.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzés rendje:

A tanulék a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytGijtemény) a tankdnyvosztaskor a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankoényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szdvege:

Nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kényvtarbol a 201../201...-as tanévre kaptam tartos tankoényvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kOnyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

201.. junius 15.-ig az iskolai koényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket. A tankényvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom
kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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A diakok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15.-ig kotelesek a tanév elején,
illetve a tanév kdzben felvett tankoényveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziléje koteles a koélecsdnzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsékkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai koényvtar kulon nyilvantartasban ,Tankoényvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sztikséges tankoényveket.

Evente leltarlistat készit:
- egyedi kélcsonzésekrdl (folyamatos)
- anapkoéziben is tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankoényvekrol (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat a készleten 1évé még hasznalhato kényvekrdl (junius 15.-ig)
- listat készit a selejtezendd tankényvekroél (oktober-november)
- listat készit a kényvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

Karteérités:

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartoés tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb. - a tovabbiakban tankoényv) koteles megérizni és
rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdél fakadéan elvarhaté tdéle, hogy az altala
hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

- az els6 év végére legfeljebb 25%-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s
- anegyedik és végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuléo az iskolai koényvtarbol tankoényvet, tartéos tankonyvet
kolcsbnodz, a tanulod, illetve a kiskoru szliléje koteles a tankdényv elvesztésébol,
megrongalodasabdl szarmazoé kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

1. ugyanolyan tankényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankoényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6
hanyadat kell fizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankoényv elvesztésével,
megrongalodasaval okozott karmegtéritésével, a  kartéritési kotelezettség
meérséklésével, elletve elengedésével kapcsolatban a szulé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgat6é hataskore.

(kotelezé olvasmanyok, feladatgyGijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

65



10. A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és
Alapfokt Miuveszeti Iskola

alapfokt muvészetoktatasi intézménvegységének

SZEREVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Kelt: Janossomorja, 2022. szeptember 1.
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A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzata az alapfoku miivészetoktatasi intézményegység tekintetében a
kovetkezokkel egésziil ki:

1. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

A tanitasi 6rdk id6tartama egyéni foglalkozasok esetén ,,A” tagozaton 30 perc, ,,B” tagozaton
45 perc, csoportos foglalkozasok esetén pedig 45 perc. Iskolank alapfokti miivészetoktatasi
intézményegységében csengetési rend nincs. Milvészetoktatasi 6rdkat munkanapokon 13:30-
tol legkésobb 19:15-ig lehet szervezni. Ettdl eltérd idépontban csak abban az esetben lehet,
amennyiben az nem zavarja az altalanos iskolai oktatast.

Az alapfokl milivészetoktatasi intézményegységbe a jelentkezés szabadon valaszthatd, ezért
az intézményvezetd engedélyével indokolt esetben az orarend kialakitasa érdekében a tanulo
gondviseldje illetve nagykoru tanul6 és pedagdgus k6zds megegyezése alapjan orarendi
oktatds szombati napra is szervezhetd 8 oratol legkésobb 14 oraig.

2. Az intézményben vald benntartézkodas rendjének szabalyai

A tanulok a foglalkozasok, valamint egyéb rendezvények el6tt a hadzirendben meghatarozottak
szerint érkeznek és tanar felligyelete nélkiil varakoznak az arra kijel6lt helyen. Ezutan
megkezdik napi tandrai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A
tantermekben a tanulok csak pedagogus feliigyeletével, vagy engedélyével tartozkodhatnak.
Az alapfoktl miivészetoktatasban részt vevd tanulokért az iskola csak a tanorak ideje alatt,
illetve az egymast kovetd ugyanazon foglalkozasok sziinetében tartozik feliigyelettel. Az
orakozi sziinetek idején a tanulok a tandrat tartd pedagogus feliigyelete mellett, az altala
kijelolt helyen tartozkodhatnak (J6 1d6 esetén az udvaron is).

A tanitéasi 1d6 végeztével a tanulok az €piiletbdl 6nalldan tavoznak. Foglalkozasi id6 alatt
tanul6 csak tanari engedéllyel tdvozhat az iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében a hazirendben kijelolt helyek kivételével tanulo
nem tartézkodhat.

3. Az egy¢b foglalkozasok célja, szervezeti formai €s idOkerete

3.1.Egy¢éb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
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Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az intézményiinkben szervezhetd
foglalkozasokat alapvetden az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet
szabalyozza.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
o felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, iskolak kozotti versenyek
ezekre torténd felkészités
kulturélis foglalkozés (koncertlatogatas, szakmai kirandulas)
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithato csoportfoglalkozas

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, iskoldk kozotti versenyek jellemzoi:
o ¢ foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon, a szaktanar ajanlasa és
Osztonzése alapjan torténik,
e arészvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,
e az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.

A kulturdlis foglalkozas (koncertlatogatas, szakmai kirdndulas) jellemzdi:
e azilyen foglalkozéasokat az intézményvezetonek (intézményegység-vezetonek)
elozetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat,
e azilyen foglalkozéasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett egyéb foglalkozasokat az éves
munkatervben kell rogziteni.

3.2.Az egyéb foglalkozasok célja

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlddését szolgalja. Célja a tehetséges tanuldk tovabbi,
céliranyos fejlesztése, a szaktargyi készségekben lemaradt tanulok felzarkoztatasa, valamint a
didkok lehetd legjobb felkészitése a tanultak eléadasara.

3.3.Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.
Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés utjan, a sziild nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezés legalabb félévre, vagy a program id6tartamanak idejére szol, és a

jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi
igazolast kell hozni.
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4. Az iskolai hagyomdanyok, iinnepélyek, rendezvények (A
Janossomorjai Alapfoku Miivészeti Iskola hagyomanyaira épitve)

Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.

Unnepélyek
e Tanévnyito linnepély (szeptemberben)
e Tanévzaro linnepély (juniusban)
Megemlékezések
e aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés
Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
e Janossomorjai Rézfuvos Talalkozo és Mindsité Verseny
Karacsonyi iinnepi hangverseny
Filharmonia Bérletes Hangversenysorozat (3 el6adas)
Félévi novendékkoncert
Ev végi novendékkoncert
Ovodai karacsonyi fellépés
Fellépés a varosi napokon
Fellépés a varosi majalison

5. A téritési-, ill. tandij fizetésére vonatkoz6 rendelkezések

A téritési-, ill. tandijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan
intézménylinkben heti hat tanorai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fotargy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitasdhoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas €s egy
miivészi eléadas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola 1étesitményeinek,
felszereléseinek hasznalata. Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzeti, a
hatranyos helyzetii tanuld, a testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos,
tovabba az autista tanul6 részére az elsd alapfoktl miivészetoktatasban valo részvétel. Az
ingyenességet a sziilok a jogosultsagot alatamaszto igazolas, vagy hatarozat bemutatasaval
tudjak érvényesiteni. Ezeket a dokumentumokat az intézményben lemasoljak, és az
iratkezelés szabélyainak megfeleld modon taroljak. A téritési, illetve tandijmentesség a
dokumentumok érvényességi idejével megegyezd idopontig keriil megallapitasra.

Intézménytiinkben tandijkdteles a heti hat tandrat meghalado tanorai foglalkozas, a tanulmanyi
kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tovabbi alkalommal torténd
megismétlése, tovabbd minden tandrai foglalkozas annak, aki nem tankételes, feltéve, hogy
nem 4ll tanuloi jogviszonyban a nappali rendszerli vagy nappali oktatds munkarendje szerinti
oktatasban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét betdltotte.

A téritési-, ill. tandijak befizetésérdl, annak mértékérdl €s modjarol a sziiloi értekezleteken,
fogadoorakon, a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési-, ill. tandij befizetése a fenntarto altal meghatarozott médon torténik. Ez els6sorban
utaldsos, vagy sarga, postai csekken torténd befizetés, melyrdl a fenntart6é szamlat allit ki.
Indokolt esetben a befizetés torténhet kozvetleniil az intézményegység-vezetonél is. Az
intézmény kiilon kérésére a befizetést igazolé6 dokumentumot be kell mutatni.
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A téritési-, ill. tandij visszafizetése jovairassal valosul meg.

A kérheto téritési-, ill. tandij megallapitasanak szabalyait a fenntarté hatarozza meg.

6. Adhato szocialis kedvezmények

A tanuldkat megilletik:

a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

a fenntartd6 mindenkori rendeletében meghatarozott téritési dijkedvezmények, szocialis
tamogatasok.

Az intézmény korlatozott szamban rendelkezik kolcsondzhetd, a tanulashoz sziikséges
hangszerekkel és kottakkal. A kdlcsonzés szabalyait a hdzirend szabalyozza.

7. Munkakori leiras-mintak

7.1.Munkakor neve: Tanar (alapfokl miivészetoktatas)

A féfoglalkozéasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (koncertek, fellépések,
iinnepségek, értekezlet, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészités, potvizsga,
stb) a pedagogus pihenénapokon és szabadnapokon, illetve munkanapon 16 6ra utan is
beoszthato.
A pedagogus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges
iddtartamig koteles az iskoldban tartozkodni.
A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradésa, dracsere)
kozvetlen vezetdjével (intézményvezetd helyettes; intézményegység-vezetd) beszéli
meg.
A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 9 oraig koteles
jelenteni a kdzvetlen vezetdjének.
A pedagdgusok helyettesitési rendjét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.
A pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt, a miivészetoktatési
intézményegységet is érintd iskolai rendezvényeken és iinnepségeken valo részvétel
kotelezd, az alkalomhoz il16 6lt6zékben.
Koételes az éves munkatervben meghatarozott sziiloi értekezleteken, fogadodrakon
megjelenni, a sziilékkel vald partneri kapcsolatot kialakitani.
Koteles neveldtestiileti és munkakozdsségi értekezleteken, megbeszéléseken részt
venni.
Koteles az iskolai tankonyvellatas biztositdsa érdekében a tantargyaval kapcsolatos
tankonyvek, eszkozok kivalasztasaban részt venni.
Tantermekben, szertarban, konyvtarban a rendet fenntartani, a leltarozasban részt
venni.
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e A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében kdzremiikddni, az esetleg eléforduld
baleseteket jelenteni.

e Az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatokat ellatni, amelyek az
oktatassal, neveléssel osszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek.

e Feliigyeli a tanulokat a vizsgadkon, versenyeken, bemutatokon, egyéb rendezvényeken

Pedagdgus munkakdrében ellatando feladatai:
A foglalkozasokkal, a tanitasi drakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatosan:

e Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak,
a helyi tantervnek és a munkak6zosség-vezetok (amelyik intézményben van)
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei €s a
intézményegység-vezeto altal szeptember 20-ig ellendrzott és jovahagyott sajat
tanmenete szerint tanit.

e Tanari autondémia, hogy — a tantervi kereteken feliil — szabadon vélasztja meg a
tovabbi tananyagot.

o Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze,
hogy otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a
tandra idGtartamat.

e A tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tankdnyveket, taneszkozoket,
modszereket, ligyelve arra, hogy a sziil6kre csak a feltétleniil sziikséges anyagi terhet
haritsa.

e Nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld foglalkoztatasra.
Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
szervezi.

e Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, tanulmanyi
versenyekre, fellépésekre, szakmai programokra valo felkészités formajaban.

e Egyiittmlikddik az intézményben oktato-neveld munkat végzd kollégaival.

e Gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes hasznalatarol,
tarolasarol, épségének megdrzéseérol.

o Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet tart.

Az értékelés, osztalyozas szabalyozasa:

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek munkéjat ugy, hogy az értékelés
motival6 legyen

e Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az
osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal
javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kozben
adott érdemjegyek atlagatdl, a neveldtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklaséara. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

e Legkésdébb minden honap utolso tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet.

e Tantargyanként havonta legalabb 1 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év
végi osztalyzat megallapitasahoz.

o Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

71



e A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban be kell jelenteni, és legkésobb 10 munkanapon beliil kijavitva és értékelve
vissza kell adni. A kijavitott témazar6 dolgozatokat egy évig meg6rzi! Egy napon
legfeljebb két témazard dolgozat irathatd

e Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozdsen adjak. Vitas esetben a
magasabb oraszamban tanit6 tanar dont.

e Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

e Jelzi a sziilének, ha valamely tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

e Az SNI tanuldk szakvéleményében 1év0 javaslatokat (szobeli szamonkérés,
segédeszkoz hasznalata, stb) koteles figyelembe venni az oktatas, szamonkéres,
értékelés soran

e Menedzseli a tehetséges tanulokat, 6sztonzi és felkésziti Oket a versenyekre.

e Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi a kdzvetlen vezetonek.

A talérak, helyettesitések, ligyeletek ellatsa:

e Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tulorak, helyettesitések ellatasat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével — év kdzben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagodgus
év kozbeni tavozasa stb.).

Adminisztrativ teendok ellatdsa:

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan elvégzi az adminisztracids teenddit, felel a

naplo szabdlyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzskonyvek pontos kitoltéséért.

e Minden foglalkozésrol naplot kell vezetni
A hianyzasok igazolasat szakszerlien és naprakészen elvégzi. Az igazolatlan hianyzast
irasban jelenti, amennyiben a 10 o6rat eléri.
Az iskolavezetés altal kért irasbeli munkékat szamitogépen koteles elkésziteni.
Szakteriiletét érintd palyazatok elkészitésében aktivan részt vallal.
Munkakorébdl adodo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.
Ellendrz6 Gtjan folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a tanulok tanulmanyi
eldmenetelérdl, az osztalyzataikrol.

7.2.Munkakori leirds: Intézményegység-vezeto

A miivészeti iskola élén az intézményegység-vezetd all, aki vezetdi tevékenységét a kdzos
1gazgatasu intézmény igazgatdjanak alarendelve, az intézményvezetd helyettesekkel
egylittmiikodve latja el.

e Az intézményegység vezetdje, az ott folyd szakmai, pedagdgiai és adminisztrativ
munka operativ iranyitoja.

e Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat és az intézményvezetd
utasitasai szerint intézkedik az intézményegység mindennapi €letében eléfordulod
tigyekben.

e Heti munkaideje 40 ora, amelybdl kotelezd oraszama 8 ora. A kotelezo ordjan feliili
1d6t az intézményegység-vezetdi teenddk ellatisara forditja. Az intézményben vald
tartdzkodéasanak rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
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A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Részt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek el0készitésében, vitajaban, szavaz, a hatarozatok
meghozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi beosztottjai munkajat.

A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
intézményvezetd iranyitasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
intézményegység dolgozoinak munkajat

Elkésziti az intézményegység éves munkatervét, a tantestiileti véleményezése alapjan
az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.

Elkészitteti és ellendrzi a tanmeneteket, kiilondsen tigyel azok leadasi hataridejének
betartasara.

Az éltalanos iskola tantargyfelosztasaval egyeztetve elkésziti az intézményegységre
vonatkozé tantargyfelosztast és orarendet. A szaktanarokkal elézetes egyeztetd
megbesz¢lést tart.

Tanul6- és pedagdgus nyilvantartast vezet.

Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, szakszertiségét, azokat nyilvan
tartja, a torvényben eldirt médon és rendszerességgel elszamolja.

Ellendrzi a hazirend szabdalyainak betartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

Ellendrzi az intézményegység altal hasznalt szertarak rendjét, fejlesztését, biztositja a
tanszer-ellatast,

Figyelemmel kiséri az iskolai hangszerek, taneszkdzok allapotat, kezdeményezi a
szertarak fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus alloméany gyarapitasat. Felelds az
alapfoktl miivészetoktatas taneszkoz-sziikségletének biztositdsaért

Minden tanév oktober 15-ig elkésziti a statisztikat.

Elokésziti és levezeti az intézményegység tantestiileti értekezleteit.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérdl. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Az intézményegységben felelds a tanulmanyok alatti vizsgak (tanév végi vizsga,
kiilonbozeti vizsga, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak
megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért. Megbizza a vizsga elnokét és
tagjait.

Ellendrzi a neveld-oktaté modszereket, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat.

Ellendrzi beosztottjai munkaidé-nyilvantartasat.

A mindségbiztositasi kor tagjaként atfogja a tagintézmény mindségiranyitasi
rendszerét.

Munkakorébol adodo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

Javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolazasi tervre.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményegységben felelds a felvétellel, atvétellel,
tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras,
dontés jogszeriiségéért.

Felelds az alapfoki milivészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések,
taniigyi nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéséért,
vezetéséert.

T4ajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrol,
elvégzi az intézményegységgel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgéltatast.

73



e Megbizza a miivészeti iskolaba jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérol.

e A pedagogusok véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanulokat az oktatast
végz0 tanarhoz, engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz.

e Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését.

e Engedélyezi a csoportdsszevonast.

o Kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga idOszakat, engedélyt adhat arra, hogy a
tanulo ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat.

11.Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja, a
szil61 munkakodzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Janossomorja, 2022. szeptember.
P.H.

intézményvezeto

Nyilatkozat
A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és AMI Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Janossomorja, 2022......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieees
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SzM. elndke (kozponti SzM elndke (Klafszky Tagiskola)
P

Nyilatkozat

A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola és AMI képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat
2020.. . ilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
diakonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

a didkénkormanyzat vezetdje
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A Janossomorijai Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Adatkezelési szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdciés 6nrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
torvény
- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

- azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirédl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) A Korzeti Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény

vezet6jének elGterjesztése utan a nevel6testiilet 2018........cccoveeieivieveeneenenn értekezletén
elfogadta.

b) Az elfogadast kovet6en a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zardéfejezetben
aldirasukkal igazolnak.
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c)

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmdrdl és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formdaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a)

b)

c)

d)

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jévahagyasanak idSpontjaval |ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a kiskord tanuld szil6je — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a szllSt irdsban tajékoztatni kell. A
tanuléi adatkezelés idGtartama az intézménybe vald jelentkezést6l kezd6déen legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovet6 harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari
Grzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagydst koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykdnyve
46.§ (1) szakasza szerint készllt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallaldk adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovets
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezGen

nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaldk alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény Kkezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

j)

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,
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k)
1)
m)
n)

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat.

draado esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addazonositd jele

a munkavallalék bankszamlajanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziletési ideje

allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
kordbbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés mddja és id6pont;ja,

a pedagdégus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindgsitésének id6pontja és tartalma,

a blndgyi nyilvantartd szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

munkakdr, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozds
és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasdaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény Kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

nevét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
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j) diadkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) atanulé dllampolgarsaga,

b) allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

c¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) szll6 neve, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési Uigyekkel kapcsolatos adatok, - a sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefligg6 mentességek,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozd adatok

f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,

g) atanuld személyi igazolvanydnak szama,

h) atanuld fényképét a digitalis napldban,

i) tobbiadatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,

allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Kdznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb

eseteit kozoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:
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a) fenntartd, birdsag, rendGrség, (igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuladsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevelGtestileten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzGjének,

d) a didkigazolvdny - jogszabalyban meghatdrozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és
vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé egészségigyi
allapotdnak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorldsdra az lgyek alabb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a gazdasagvezetSt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

- a2.1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kézil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzGjének,
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- a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzdjaruldsanak beszerzése.
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
- a2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.
Gazdasagi vezetd:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovadbbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kdrben,
- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozdé
Osszes adat kezelése,
- a2.1fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben
- kezeli a munkavallaldk bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:

- tanulék adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,
- atanulék felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
- apedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,
- apedagdgusok erkodlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfénokok:

- a2.2.2fejezet e) szakaszdban szerepl6k kozll az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a nevelGtestlleten belil, a
szilének,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:

- a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
- a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.
Munkavédelmi felelGs:

- 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabdlyban
elGirt tovabbitdsa.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és szil6ktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informdacidk jelennek meg,
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- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrdl
kiemelten a személyliket abrdzolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyektSl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzdajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

- nyomtatottirat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdgépes moddszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezGen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetSen keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,
- amunkavallalé tajékoztatasardl széld irat.1
- amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),
- amunkavallalé bankszamlajanak szama
- amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazé iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetGje és helyettesei,
- azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),
- 1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizdrdlag az alabbi személyek lehetnek:
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- azintézmény igazgatdja

- azintézmény gazdasagi vezetdje

- azadatok kezelését végz6 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé személyi
anyagdnak Osszeallitdsarél, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé alkalommal papir
alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethet6. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- amunkaviszony elsd alkalommal valé |étesitésekor

- a munkaviszony megsz(inésekor

- ha a munkavallalé adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen8rzéséért az intézmény vezetdje a felel§s. Utasitasai
és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldék személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel8i kizardlag az alabbiak lehetnek

- azintézmény igazgatdja

- azigazgatdhelyettesek

- az osztalyfénok

- aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozod jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tdrolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztdlynaplok,

- adiadkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulé neve, osztalya,

- atanulé azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felel8s. Taroldsanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban
torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziilGje a tanuld adataiban bekodvetkezd véltozasokrél 8 napon belil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?2

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavdllaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegl (szdbeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozélni kell, hogy az adatszolgdltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koételes
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkdltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamadrdl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beldl
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasait.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomadnyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

d) Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitdst is - megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belliil — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordan az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
lgyben soron kivil jar el.
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Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdnak 1. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelStestiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagydasaval.

Janossomorja, 2022.augusztus 26.

Bella Zsolt
intézményvezetd

Nyilatkozat

Az iskola Szil6i Munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.
a szUl6i munkakozosség elndke a didkonkormdnyzat vezetdje
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II. sz.melléklet

Intézményen Kiviili program részletes terve™

Ut GOl e,
LdOPONt: e
Tervezett INAULAS: e
Tervezett TKeZES: e
Utazds mOdja: e
Tervezett KOISEgek: oo
RESZtVEVOK:

KaSETOK:

Részletes program:

A tervezett programot a fenti forméaban engedélyezem.

Janossomorja, ........oooiiiiiii

intézmény/egység vezetd aldirasa

*Ez a dokumentum az ,, Utaslista” c. dokumentummal egyiitt érvényes
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lll.sz.melléklet

Nyilatkozat *

A Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola utaztatassal kapcsolatos, intézményi fenntarté ltal
eldirt szabalyzata értelmében a kovetkezok kertilnek rogzitésre:

Az utaztatads r€SZVEVOL: e
Az utaztatas Kezdete:
Az utaztatds ZAraSa: s

Uvonal:

Ajarmil rendSzama: e
A jarmi vezetdjének neve €s elérhetdsége: .........ooiiiiiiiiiiii i,

A kirandulason résztvevo jarmi ................. 6 biztonsagos szallitasara alkalmas.

(személyszallitasi vallalkozas neve, adatai) utaztatasra biztositott jarmiive

- rendelkezik megfeleld hatdsagi engedéllyel,

- rendelkezik érvényes miiszaki engedéllyel,

- avallalt utaztatasra megfeleldé miiszaki allapotban van,

- rendelkezik megfeleld szavatossagi idejii elsdsegélycsomaggal, valamint, hogy a
vallalkozas szamlaképes.

Alairdasommal igazolom, hogy a fent rogzitett adatok a valosdgnak megfelelnek.

ph. a személyszallito vallalkozas képviseldje

*busszal tortend utazaskor toltendo ki
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IV.sz.melléklet

UTASLISTA*

Az ,,Utaslista” a Janossomorjai Korzeti Altaldnos Iskola Klafszky Katalin Tagiskoldja altal
szervezett utaztatashoz késziilt.

Az intézmény adatai: Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola Klafszky Katalin
Tagiskolaja

9241 Jénossomorja, Rékoczi u. 51.
96-565-903

titkarsag.klafszky@janossomorja.hu

Utaztatds ideje:
Uti cél /viszonylat:

Utaztatds intézmenyi szervegije: — ...........ooouooiniii i

A személyszallito vallalkozo elérhetoségei: .....................oooouiiiiiiiiiiiiiiiieiiiannanns

Egyéb fontos megjegyzés:


mailto:titkarsag.klafszky@janossomorja.hu

Sorsz.

Név

Osztaly

TAJ szam

Sziil. ideje

Hozzatartozo
tel. szama

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30

31.

32.

33.

34.

35.

utazast szervezo

*Ez a dokumentum az ,,Intézményen kiviili program részletes terve” c¢. dokumentummal érvényes
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