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1 Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szegvari Forray Maté Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢s folyamatainak &sszehangolt, racionalis és hatékony
megvaldsuldsat szabalyozza.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények
és rendeletek, illetve ezek modositasai:

Torvények:
2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid-szabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes Onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérol
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

Kormanyrendeletek:
202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol CLXXXVI.
torvény 13. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan és a 3. § (1) bekezdés c)
pontja tekintetében a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 94.§ (4) bekezdés n)
pontjdban kapott felhatalmazds alapjan az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. § a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont (a tovabbiakban: Intézményfenntartod
Koézpont) az oktatasért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt
miikodo kdzponti hivatal.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérdl 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasra



1.1 Intézmény adatai

Az intézmény neve: Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola
Cime: 6635 Szegvar, Templom utca 2.

Oktatasi azonositoja: 201538

Fenntart6 és mikodtetd: Hodmezdvasarhelyi Tankertiletei Kézpont
Fenntart6 cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
Fenntarté adoszama: 15835169-2-06

1.2 Alaptevékenységek

Szakfeladat szam Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
852021:; 852011 Altalanos iskolai oktatas

855911 Napkozi otthoni ellatas

852012 Gyogypedagodgiai nevelés — oktatas (SNI)

Engedélyezett statuszok szdma: 25



1.3 A szervezeti felépités

==

2 Azintézményvezeto jogkore

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki felelds az iskola szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly eldir. Az
intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztassal megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Klebelsberg Kozpont azon beliil Hodmezévasarhelyi Tankeriileti
Kozpont hatarozza meg.

2.1 Azintézményvezeto kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e aneveldtestiilet vezetése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése

e asziiloi szervezettel és a munkaltatodi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikdés

e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

e atanulo-és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa


http://kk.gov.hu/

e dont - az egyeztetési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy a tankeriileti kozpont nem
utal mas hataskorbe.

2.2 Az intézmény vezetése

Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményvezet6-helyettes, a
munkakdzosség-vezetdk, a miivészeti iskola képviseldivel és a DOK-ot vezetd tanarok
kozremiikddésével latja el.

2.3 Az intézmény miikodési rendje

2.3.1 Az Intézmény nyitva tartasa, hasznalati feltételei, modja

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6 oratol 20 oOraig tart nyitva. A tanulok
fogadésa 76ratol torténik, amitdl eltérni csak egyéni elbiraslas alapjan, igazgatoi engedéllyel
lehet. Az iskola intézményvezetdjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban a tanitsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7:00 és 16:30 ora kozott kell megszervezni,
kivéve a miivészeti orakat, amelyeket este 19:30 oraig is lehet tartani. A tanitasi 6rak hossza 45
perc, az 6rakozi szlinetek hossza 15, illetve 10 perc.

Az iskoléban a tanitasi 6rék €s az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

. Ora: 7:00 —7:45
ora: 8:00 - 8:45
ora: 9:00 - 9:45

. Ora; 10:00 - 10:45

15 perc sziinet
15 perc sziinet
15 perc sziinet

15 perc sziinet

1
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- ora: 11:00 - 11:45 10 perc sziinet

11:55 - 12:40 20 perc sziinet
- ora: 13:00 - 13:45 10 perc sziinet
- ora 13:55-14:40 10 perc sziinet
- ora 14.50-15.35 10 perc sziinet
- ora 15.45.-16.30



Az iskoldba a tanuloknak reggel 7:30 és 7:50 kozott kell megérkezniiik. JO 1d6 esetén az
udvaron, rossz id6 esetén az iskola épiiletének folyosdjan kell gyiilekezniiik. A felligyeletiiket
pedig az iigyeletre kijelolt tanar l1atja el. A tanitas és az orak kezdete eldtt az osztalyoknak az
udvaron sorakozniuk kell, majd az ligyeletes neveldk utasitasa szerint az osztalytermekbe kell
vonulniuk. Az iskoldban reggel 7 6ratél és az drakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik.
Az lgyeletes nevelok kotelesek a rajuk bizott épiiletben, épiiletrészben, udvaron a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 4 f0 ligyeletes neveld rossz 1do esetén, illetve
a masodik (tizorai) sziinetben 5 {6 keriil beosztésra.

Az tigyeletes neveldk feleldsségi teriiletét a tanariban kifiiggesztett tigyeleti rend tartalmazza.
A tanuloknak reggel, valamint az 6rakozi sziinetekben — kivéve a masodik sziinetet — lehetdség
szerint az udvaron kell tartozkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes nevelk egyontetii utasitasa
alapjan jarnak el. A masodik 6rakozi szilinet a tizdrai sziinet. Ekkor a tanuldk - a teremcsere
lebonyolitasa utan - az ebédldben étkeznek. A tanul6 tanitdsi id6 alatt az iskola épiiletét csak a
szll6 személyes, vagy irdsbeli kérésére az osztalyfonok engedélyével hagyhatja el, rendkiviili
esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskolabol vald tavozasra az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt. A tanitasi orat csak nagyon indokolt esetben,
intézményvezetdi engedéllyel lehet zavarni.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8:00-10:00 ora
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje és a Tankeriileti Kézpont hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

2.3.2 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 6ra és du. 16:00 6ra kozott az intézményvezetd
¢s helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A miivészeti oktatas alatt a
mivészeti oktatok latjak el az tigyeletet, barmilyen veszély, probléma esetén azonnal értesitik
az intézményvezetdt vagy a helyettesét.

2.3.3 A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az intézményvezetéje allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az intézményvezetdje €s az iskola intézményvezetd-helyettese kdzdsen
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az



intézményvezeto utasitasaval torténik széban vagy irasban, az adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében.

Beosztas

— iskolatitkar 7:30 oratol 16:00 oraig
— rendszergazda: 7:45- 16.15 oraig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje

Kozponti iskolaban:

— takarito délelott 6:00 -tol 10:30-ig

— délutan 11:00 6ratol 19:00 és vagy16:00 oratol 20:00 6raig, vagy az elrendelt munkaid6
szerint

—  Uj iskolaban

— délel6tt 6:00 oratol 14:30 oraig

— délutan 11:30 6ratol 20:00 oraig

— fat6-karbantarto: 6:00 oratol 14:30 oraig

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

2.4 Unnepek, megemlékezések médja

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, fejlesztése és bdvitése jo hirnevének megdrzése az
iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdanyépolassal kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, feleldseiket az éves munkaterv tartalmazza. Az intézményi
rendezvényekre, iinnepélyekre, tanulmanyi €s sport rendezvényekre valdo megfeleld szinvonala
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara egyenletes, képességet és
ratermettséget életkori sajatossagot figyelembe vevo terhelést adjon. Az intézményi szint

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
il16 6ltozékben. ( fekete- fehér, vagy tinnepi 61t6z€k )

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
e iskolagytilés
e Maté napi sportrendezvény, megemlékezés névadonkra
e Aradi vértanuk napja- megemlékezés
e oktober 23-1 linnepi miisor

e Karacsonyvaro linnepség
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e Karacsonyi Gala a mlivészeti iskola tdnctagozatanak bemutatkoz6 miisora
e Farsang
e marcius 15-1 megemlékezés
e tavaszi hangverseny a néptanc és a zene-tagozatos didkok eléadasaban.
e oOlvasas sziiletésnapja
e (Gyermeknapi rendezvény
e Nemzeti Osszetartozas Napja-megemlékezés
e ballagas
e Tanévzard linnepély
A hagyomanyapolas kiilséségei
Mindenkinek kotelezd a fehér ing és a fekete nadrég/szoknya.
Helyszinel
e Az altalanos iskola udvara
e a helyi miivelddési kozpont
e atornacsarnok

e osztalyszintli rendezvényeken az osztalyterem

3 A pedagodgiai program megismerésének maodja

3.1 Azintézmény alapdokumentumai

Alapito okirat
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Hazirend

Pedagdgiai Program



Ezek az alapdokumentumok nyilvanosak. Egy példanyuk elhelyezend6 az iskolai konyvtarban,
a neveldi szobdban és az intézmény honlapjan. Tartalmukrol felvildgositassal, magyarazattal
szolgal az intézményvezetés barmely tagja.

Az iskolai hazirendet minden tanul6 részére a beiratkozaskor atadjuk, illetve felhivjuk a sziilok
figyelmét, hogy a dokumentumok nyilvanosak ¢és elérhetéek a honalapunkon.

Az alkalmazottak részére nyilvanos tovabba az éves munkaterv, az ellendrzési terv, az
intézményi mindségiranyitasi program, a védelmi jellegli szabalyzatok (tliz- és munkavédelmi
szabalyzat; szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat), a kozéptavi tovabbképzési
program ¢&s beiskolazasi terv. Személyes adatokat az adatvédelmi torvény betartasaval kezeliink
¢s tessziik az arra jogosultaknak hozzaférhetdve.

Az iskola pedagogiai programjat a sziilokkel és a tanulékkal a kovetkezé médokon
ismertetjiik meg

A teljes pedagogiai program egy bekotott példanyat az iskolai konyvtarban helyezziik el
olvasotermi hasznalatra.

Az 1. osztalyos tanulok sziilei tanév elején sziil6i értekezleten kapnak felvilagositast az iskola
pedagdgiai programjarol.

A mas iskolabol atvételre jelentkezd tanuldk, illetve azok sziilei (gondvisel6i) az
intézményvezetd-helyettestdl kapnak tajékoztatast.

3.2 Balesetvédelem, épiilet és berendezések hasznalata

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitdstechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a vaélaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodd belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Vagyonvédelmi
okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
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bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Osztalyfonok feladata a balesetvédelem teriiletén

Minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat életkoruknak és fejlettségiiknek
megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét és tartalmat az
osztalynaploban dokumentédlni kell. A balesetvédelmi oktatdsban részt vett tanulokrol
nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal aldiratja és a nyilvantartasi lapot az els6 napon leadja
az intézményvezetdi irodaban. Az elsé osztalyos tanulok nyilvantartasi lapjat a sziildkkel kell
alairatni.

Minden pedagogus balesetvédelmi feladata

Tudatositja a tanulokkal a Hézirend szabalyait, azt részletesen elmagyardzza és kozosen
értelmezik. Tanulmanyi és osztalykirandulasok el6tt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokra, a tilos és elvarhatdo magatartasformara, a veszélyforrasokra.
A kirandulas id6tartamara elsOsegély ladat biztosit, melynek tartalmat elézoleg ellendrzi.
Szaktargyuknak megfelelden torekedjenek a tanulok egészséges életmodjanak, szokésainak
kialakitasara. Hivjak fel a tanuldk figyelmét az adott tantargy orain a veszélyforrasokra,
ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, kdveteljék meg azok betartasat.
Kémia, fizika, testnevelés €s technika tantargyak esetén a balesetvédelmi oktatas tényét a
tanulok aldirdsaval dokumentalni kell. Az errdl sz616 nyilvantartasi lapot az adott tantargy elsd
tanitasi ordja utan le kell adni az intézményvezetd-helyettesi irodaban.

Ttiz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok

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

Munkavédelem és kockazatértékelés:

Mvt. 54/A. § (1) A munkaltatd megfeleld intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az
elsOsegély, az orvosi silirgdsségi ellatas, a mentési- €s tlizvédelmi feladatok ellatasa érdekében
haladéktalanul fel lehessen venni a kapcsolatot a kiils6 szolgaltatokkal, szervekkel.

(2) A munkaltat6 a kiilon jogszabalyok figyelembevételével koteles megtenni minden indokolt
intézkedést veszély esetére a munkahely kiliritésének, tovabba a tlizvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasahoz sziikséges, arra alkalmas munkavallalok
kijelolése, 1étszamuk meghatarozasa, felkészitésiik és megfeleld egyéni véddeszkozzel vald
ellatasuk érdekében.

Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, aki a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkill koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Amennyiben rendelkezésre all, kihangositds, vagy radié a bombariad6 tényét az
iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

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

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Bombariadoé esetén a teenddk a kovetkezok

Az a személy, aki bombat észlel, vagy annak elhelyezésérdl telefonon vagy mas forméban
értesiil, koteles azonnal riasztani a dolgozokat, értesiteni vezetdjét. Ezzel egy id6ben telefonon
értesiteni kell a Varosi renddrkapitanysagot a 107-es telefonon, az intézményvezet6t, vagy
helyettesét.

A rendorséggel a kovetkezo adatokat kell kozolni

e bombariad6 pontos helyét, cimét,

e mi van veszélyeztetve,

e emberélet van-e veszélyben,

e abejelent6 személy nevét és a telefonszamat.
Az intézményben tartézkodd tanédrokat, tanuldkat, egyéb dolgozdkat 1 perces Szaggatott
csengetéssel kell riasztani. Az intézményben tartozkod6 személyek a tlizriadonal alkalmazott
kivonuldsi terv szerint a riasztast kdvetden a legrovidebb idon beliil az iskola épiiletét kotelesek

elhagyni, és biztonsdgos tavolsagban elhelyezkedni.
Azok az intézményvezeté altal Kijelolt személyek, akik a bombariad6 idépontjaban az

épiiletben tartéozkodnak kotelesek:
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e az iskola kijarati ajtokat azonnal Kinyitni, és segiteni a tanulok kivonulasat,
e az iskola dramtalanitdsat elvégezni,
e a gaz-féelzaro csapot elzarni,
e cllendrizni az iskola tantermeit, helyiségeit, hogy tanuld, személy nem tartézkodik-e
ott (haigen, akkor segitik az iskola elhagyasat),
e ha sziikséges, azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését!
Személyi sériilés esetén
e meg kell kezdeni az els6segélynytjtast,
o telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104).
Az iskola intézményvezetojének (vagy az altala megbizott személy) feladata
e biztositani a helyszint,

e gondoskodik a kiérkez6 rendoérség, tizszerészek fogadasarol.

3.3 Aziskola helyiségeinek hasznalata

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az intézmény vezet6je adhat.

- Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

- Az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzéseéert.

Szabalyok, melyeket a sziiloknek kotelezé betartani

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak. Az iskola
épiiletébe érkezdk belépését a portaszolgalat hidnyaban a folyoson tartdozkodo iskolai dolgozo
iranyitja el, tigyintézés céljabol.

A sziil6 telefonos egyeztetés utan keresse fel az iskola dolgozojat. Az iskola teriiletén varakozas
céljabol ne tartozkodjon. Engedély és egyeztetetés nélkiil nem léphet be a sziil6 az iskola
teriiletére. A gyermeket a kapuig lehet kisérni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos
nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben, kiilsé igényldknek, kiilon megéllapodés alapjan
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
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l1étesitményeit, helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevo csak a megallapodas szerinti idoben és
helyen (iskolai teriileten) tartozkodhat.

4 Az Iskola miikédési rendje

Az Iskolaba jar6 tanuldk kotelesek az egyéb, mas intézmény munkajaban valé részvételiikrol
elézetesen az intézményvezetdt tajékoztatni. A kotelezo tantargyi orakat az emlitett tantargyi
naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekben a
tanart és a tanulot az 6rarol kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad. A tanar
koteles a tanitasi 1d6 elott 10 perccel a tanitas helyén megjelenni.

A tanodrakat becsengetéskor kell megkezdeni €s kicsengetéskor befejezni. A tanorakat lehetdség
szerint 8 és 19 o6ra kozott kell lebonyolitani. Tanitasi 6rakat csak intézményvezet6i engedéllyel
lehet Osszevonni. A tandéra vezetdi engedéllyel maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
intézményvezetd-helyettes felelds, ugyanakkor koteles tajékoztatni errél az intézményvezetot.

Az iskola létesitményeit, a miivelddési haz helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az
allagmegodvas szem elOtt tartasaval kell hasznalni.

Az iskolai kotta-, zenemiitar, fonetikai gylijtemény, jelmeztar stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkoztar) az iskolai neveld-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja,
annak meg0rzése, apolasa kotelezd feladata a szaktanaroknak.

Evenkénti leltarral meg kell gy6z6dni az eszkozok, kotta és jelmezgylijtemény épségérdl, annak
hianyairdl ¢és a megfeleld potlasra torekedni kell. A miivészeti oktatok részletes leltar
elkészitését minden évben évvégén elkészitik, és arrdl beszamolnak. frasban benyujtjdk a
kovetkezd tanévre sz016 anyagsziikségleteiket.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. Az iskolai felszerelések, technikai
eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az iskolatitkar felel. Az elveszett, vagy vissza nem
szolgaltatott konyvet, kottat, hanglemezt, eszk6zt meg kell tériteni. Iskolai kotta-, zenemi- és
eszkoztar (hangszerek, jelmezek) szigoru elszamoltatasra keriilnek.

A nem helyi fellépéseket megel6zden 30 nappal a miivészeti oktatonak kotelessége szoban €s
irasban is tdjékoztatni az intézményvezetdt, majd annak jovahagyasa utan koteles a sziiloket is
értesiteni. Minden olyan verseny, fellépés, amelynek anyagi vonzata van, eldtte koltségvetést
kell késziteni, azt a vezetdnek tovabbitani, és annak jovahagyatasa utan lehet a szervezésbe
belefogni.

4.1 Vezet6i munkarend

4.1.1 Azintézményvezeto feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a Nemzeti Koznevelési Torvény eldirdsai szerint - felelds
az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért ¢és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
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feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

4.1.2 A munkaszervezéssel dsszefiiggé6 munkaltatoi jogkorbe tartozoé jogosultsagok kore

- utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jog;
- a koznevelési intézményben dolgozé alkalmazottak munkakori leirasanak véleményezése;

- foglalkoztatas rendjének, igy az iskoldban torténd benntartézkodas, a munkaid6-beosztas
egyes kérdéseiben vald dontés (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, a kotelezd draszam, és
egyéb teveékenység) az intézményvezeto iranyitasaval torténik.

2011. évi CXC. Koznevelési torvény 68. § (6)

Az dallami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az e
torvényben foglalt kivétellel a munkaltatéi jogokat az allami intézményfenntartdé kozpont
vezetdje gyakorolja. Az allami intézményfenntartdé kozpont altal fenntartott koznevelési
intézmény vezetdje az allami intézményfenntartdé kozpont altal az adott kdznevelési
intézményben alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel 0sszefliggbegyes atruhéazott
munkaltatdi jogokat gyakorol.

Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Kotott munkaidd tovabbi részében végzendd teenddk meghatirozasa a Nemzeti Kdznevelési
torvény 2013. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 62. § (5)-(7) bekezdései alapjan.

4.1.3 A munkaltatéi jogkor at nem ruhazhato6 tartalma:

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, modositasa (kinevezes),

e munkakori leiras jovahagyasa,

e kozalkalmazott bérének, illetményének, juttatdsainak megallapitésa,

e torvény altal nevesitetten kizarolag a munkaltaté altal gyakorolhatd jogok gyakorlésa.

e Az intézményvezetO-helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartdsaval- a munkaltaté adja. A megbizas hatarozott ideig, legfeljebb 6t évig
érvényes.

4.1.4 Azintézményvezeto feladat- és hataskoére

17



e A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesekre atruhdzhatja.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak és iratoknak, hivatalos leveleknek,
szabalyzatoknak, elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyoknak aldirdsara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult, illetve az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén annak helyettese jogosult. (Kiadmanyozasi jog)
(Kiadmanyozas, kiadvanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozésra
jogosult részérdl az alairasi jogosultsagnak megfelelden a kiadmany kézi vagy digitalis
alairasaval.)

e SZMSZ elkészitése

e Hézirend elkészitése

e Pedagogiai Program jovahagyasa

e Szabadsag, rendkiviili munkaid6é-kedvezmény kiadasa
e Statisztika elkészitése

e KRETA rendszer folyamatos ellendrzése, feltdltése, adminisztrativ feladatok
ellendrzése

e Azintézményvezeto a feladatait az intézményvezet6-helyettese kozremiikodésével latja
el

e Az intézményvezetd-helyettes torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb o6t ¢év szakteriiletén végzett gyakorlattal
rendelkez6 személy lehet.

e Az intézményvezetO-helyettes a munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett végzi, neki tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

e Az intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
kiterjed mindazokra a teriiletekre, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
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— atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

— Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

— Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar és rendszergazda)
férhetnek hozza.

4.1.5

4.1.6

4.1.7

A vezetok helyettesitési rendje

az intézményvezetd helyettesitése: szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartos akadalyoztatasa esetén helyettese helyettesiti,

az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast,

rendkiviili vagy indokolt esetben vezetdi tigyeletet lathat el a vezetéség valamely tagja
vagy az intézményvezetd altal helyettesitésre kijelolt kozalkalmazott.

A vezetd helyettesitésével megbizott k6zalkalmazott feleldssége és intézkedési
jogkore

A vezetdi tigyeletet helyettesitd kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az
intézmény mitkddésével, a tanulok biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezet6 at nem ruhazhato6 hataskorei

dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas
hataskorbe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili helyzet, jarvany, természeti csapds vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithato.

5 Intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje
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5.1 Azintézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos modjai

1. alkalmazotti k6zdsség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek-
2. nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége
3. sziildi kozosségek: - sziildi munkakdzosség
4. atanuldk (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

W

. Intézményi Tanacs

Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tandcs tagjai:
e neveldtestiilet delegaltja (1 £0)
e iskolai sziil6i szervezet (1 f6)
e didkonkormanyzat delegaltja (1 Fo)
e iskola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltja (1 f6)
o fenntartd delegaltja (1 6)
e Magyar Katolikus Egyhaz (1 10)

Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
iskoldban. Az Intézményi Tanics dont mitkddésének rendjérdél és munkaprogramjanak
elfogadasarol; elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba azokban az
iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti és milkodési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz0dés megkotése elott.

Az intézmény kiilonbozoé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbo6z0 értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt
napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato faligjsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja).
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A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.2 Az intézményi k6zosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziiléket, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlgjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele; a jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjadn dont. A testiilet
hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdss€g az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget
az intézményvezetd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja,
vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjadk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogusképesitésii kozalkalmazottainak — kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd vagy a helyettese fogja 0Ossze. A
kozalkalmazottak munkakdri leirdsuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmény dolgozdival.
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5.4 A sziil6i kozosségek

A sziil6i kozosség €s a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és miikddési
rendjérol, képviseletérdl (Sziildi kozosség SZMK stb.).

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a sziil61 kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkdron tuilmenden nem allapit meg jogkdroket.

A szildi kozosség bérleti dij nélkiil rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, a
rendezvény nyereségét vagy a tanulok tdmogatasara forditja, vagy az iskola kulturalis
tevékenységét tamogatja.

A pénzbevételek felhasznélasarol a sziiléi kdzosség dont, figyelembe véve az iskola
kérését. A sziiléi kozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol. Konkrét egyiittmiikodésben a sziildi valasztmany
elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. A gyermekkozdsségek
(osztalyok, csoportok) sziil6i kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, mivészeti iskola pedagogusa),
aki az intézmény pedagdgiai programjdba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti.
A sziléi kozosségek véleményét, javaslatait a sziildi kozosség vezetdi, vagy a
valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

5.5 A sziil6kkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidon tali idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztato vagy ellendrzo fiizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten — tart
sziildi értekezletet és fogadoorat.

Sziildi értekezletek, csaladlatogatasok. Az osztalyok, csoportok sziiléi kozossége
szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség
szerint pedagogusok (0sztalyfonokok) és az ifjisagvédelmi felelds tartanak. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leendd gyermekkdzosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansdga
érdekében. Az 1) kdzosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban
(csoportban) oktatd-neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a
szll6i kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.
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o Sziil8i értekezlet dsszehivasiban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

5.6 A sziil6i fogadéorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesO tanuld gondviseldjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idédpontu fogadodran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagbgussal.

5.7 Arendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon e-naplo kiviil a tanulo tajékoztato fiizetébe (ellendrzéjébe) lejegyezni, beirni.
A tajékoztato fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni,
(a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan). Szobeli feleleteknél
az érdemjegyet a tanulo fiizetébe is be lehet irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyaknal félévente legaldbb 5
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A témazaro6 dolgozatokat piros szinii tollal, az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinti tollal, az
egyéb jegyeket zold szini tollal kell bejegyezni az e-naploba és ha van az osztalynaploba.

5.8 A tanuldk kozdsségei és a kapcsolattartas formai és rendje

5.8.1 Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) talnyomo tobbségét orarend
szerint kozOsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. (Legalabb egy didkot, de kettdnél semmiképpen nem
tobbet.)

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga diakképviseletérdl dont. Az osztalyk6zosség élén -mint
pedagbdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot - a munkakozdsség-vezetd javaslatat
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figyelembe véve - az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban
tanitd pedagdgusok mikro értekezletének 0sszehivasara.

5.8.2 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmdara. A didkonkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

5.8.3 Iskolagyiilés (diakkozgyiilés, Forum)

Az iskolagytilés elsdsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
nyilvanos ,,konzultaci6”, ahol barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgyiilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato ossze. Evente legaldbb két alkalommal diakkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt. E kozgytilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd
tanar beszamol az el6zé didkkozgylilés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, ezt kiegésziti, hogy irasban is kérhetnek
allasfoglalasat az iskola vezetdinek. A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30
napon beliil valaszt kell adnia. A didkkdzgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 7
nappal nyilvanossadgra kell hozni. Rendkiviili didkkozgylilés is Osszehivhatd, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi. A
didkonkormanyzat a tanulokat a falitjsagon keresztiil tajékoztatja.

5.8.4 A diakonkormanyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezeto-helyettes,
valamint a didkénkormanyzatot segit6 tanar.

5.8.5 A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

— atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések targyaldsakor,
— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
— atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

— akonyvtar és az iskolai sportegyesiilet miikodési rendjének megallapitasakor.
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5.8.6 A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai

- a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetOsége, a neveldtestiilet, valamint az SZMK értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal,

- az osztalyk6zosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

5.8.7 A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztos

5.8.8 itasa
- az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit,
- az iskolai ,koltségvetés” fedezheti a diakonkormanyzat mitkodéséhez a sziikséges
koltségeket. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

5.9 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
¢s nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és pdalyavalasztdsa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak ttjan.

5.9.1 Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink
- atankeriilettel

- sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, védéndvel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- ahelyi intézmények vezetdivel
- akozség eloljardival

- Intézményi Tanaccsal

5.10 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

5.10.1 A pedagogus kotelességei és jogai
A 2011. évi Kbznevelési torvény 62. § alapjan

(1) A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa,
ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
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nevelési igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint miikodjon egyiitt gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges
tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian ¢s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j)a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értekelje
a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai é€s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson,

rya gyermek, tanuld érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban

meghatdrozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd -
munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansdg jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagogusnak a

munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem

26



vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6é tovabbképzés az elsd
mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus,
aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazéséara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal
az oktatdsért felelds miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

5.10.2 A nevelétestiilet és jogkorei

A nevel6testiilet —a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozod szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallalgja, valamint a neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segito egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartoznak az Nkt. 70. § (2) bekezdésének rendelkezése
alapjan

a) a pedagodgiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
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j) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol, 6sszefiiggd dontések meghozatala.

K) a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,
e azintézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt, valamint

e egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

5.10.3 A neveloétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A nevelbtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mukodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulo atfogo6 elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkorméanyzat szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdnak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezletvonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil61 munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlo didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az
intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

5.10.4 A nevelo6testiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek,
hatarozati forméban.

5.10.5 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorlojat a nevelGtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagoégusokra ruhdzza at.
Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosseégért felelds pedagogus (osztalyfondk)
hivhat Ossze sziikség esetén az intézményvezetd tudtdval ugynevezett neveléi mikro
értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagodgusra harul a neveldtestiileti értekezletek
1d6épontjaban.

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoroket:

e a probaidés pedagogus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

e apedagodgiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankdnyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

e a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,
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e helyi szakmai, méddszertani programok 6sszeallitasa.

5.10.6 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakodz0sség tagjai évenként a munkakozdsség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezeto biz
meg a feladatok ellatdsaval. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

5.10.7 Az intézmény szakmai munkako6zosségei

Fels6s munkak6zdsség, alsos munkak6zosség, miivészeti képzés képviseldje €s igény esetén
human és real munkakozosségek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyod nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,

- javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

5.10.8 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitja - és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja ¢s munkaterve alapjan a munkakozdsség éves munkaprogramjat
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e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai
munkajaért

e elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo megfelelést

e szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

e cellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé

e képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

o Osszefoglalot, elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szadmara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

o tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol

e allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait

5.10.9 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

e A2011.¢évi CXC. koznevelési torvény 69.§ (3) bekezdése, a 77.§ 2.,(3) bekezdése, a
82.§, a 83. § (2) bekezdése, tovabba a 86. és 87. §-ok alapjan:

A neveld - oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka ellendrzése a
szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és mddszerekkel folyik. A pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zosség.

Az ellendrzés modszerei:

- a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A bels6 ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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e A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 69. § (4) alapjan az intézményvezetd értékelése.

5.10.10 A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény ¢és a KIJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz0lé munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaido és
pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsagénak kiadésara.

5.10.11 A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
2011. évi CXC. torvény 62. § (5) és (6) bekezdése alapjan:

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasdt vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szézalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A
kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatdssal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében. Konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az  intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetOség
tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe
vételére. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

A pedagogus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani.
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A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeté adja
a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdégusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai — a janius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban vagy szdban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.10.12 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

— akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
— amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.10.13 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

— atanitasi 6rak megtartasa

— amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfonoki feladatok ellatasa,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

33



A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.10.14 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

— atanuldk dolgozatainak javitéasa,

— atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

— a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,

— javitd és osztalyozé vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,

— kisérletek 0sszeallitasa,

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

— 1skolai kulturélis, €és sportprogramok szervezése,

— a potlékkal vagy orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakdzosség-
vezetdi, didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

— az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— sziil61 értekezletek, fogadodrak megtartasa

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

— tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

— részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

— tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd 4altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
a pedagdgus maga dont.
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Figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozd eldirdsait €s a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit.

5.10.15 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint

— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagodgust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja
az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség - vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.10.16 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l 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
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6 Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
6.1 A tandran Kiviili (egyéb) foglalkozasok célja
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Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egy¢b foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanuldk kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziiléi kozosség, a sziil6i munkakozosség, tovabba iskolan kiviili
szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a

foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,
kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, néptanc foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozas, logopédia gyogytestnevelés. Az etika/hit-és erkdlcstanoktatas 1. és 5. osztalyban
felmend minden évfolyamon rendszerben tanorai keretek kozt megoldott.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

6.2 Az intézmény tandran Kiviili foglalkozasai

— A napkozis foglalkozés: a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének
szintere. Az elsd négy évfolyamom létszamtol fliggden szervezddik. A mitkddés rendjét,
idébeosztasat a szakmai munkakdzosségek dolgozzak ki és a napkozis hazirend rogziti.
A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild irdsos kérése alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

— Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a

szorgalmi idészak alatt mukodik tanitasi napokon 13.00-16.00-ig. A tanuldszobai
foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi
ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

— Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozOdhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkdroket €s idOtartamukat fel kell tiintetni
az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban, - a mikodes feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. Egy szakkdr minimum 10 tanul6val johet létre.

— A didksportkér (DSE) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A DSE, mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan mukodik,
iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo
részvételre. A DSE azoknak a tanuloknak is segitséget nyQjt, akik a mindennapi
testnevelés kotelezettségét a tanorai foglalkozasok keretein beliil nem tudjak teljesiteni.
Errdl az iskola és a DSE-tel kozosen egyiittmitkodési szerzodést irt ala.

— A korrepetéalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
tartja. A felsd tagozaton a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra
vagy esetenként az egész osztalyra kotelez0 jelleggel a szaktandrok javaslatara torténik.
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— A tanulmanyi, mivészeti- ¢és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, telepiilési, varosi,
megyei- ¢és az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatdrozzak meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést az intézményvezetd
iranyitja.

— Az iskola konyvtara megadott tanitasi napon és megadott nyitvatartasi idejében,
valamint konyvtari tandrakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

6.3 Az osztalykirandulasok

— A kirandulésok lebonyolitasa a Klebelsberg Kozpont altal kiadott utasitasok szerint, a
Hazirendnek az ,,Iskolai kirdnduldsrol” c. pontjaban foglaltaknak megfelelden torténik.

— Hazank t4jainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az osztalykdzosségek
formalodasara szolgalnak. Az osztilykirdanduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiléi kozosségével kell
egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket. A kirandulds koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhatd
koltségeirdl a sziilot az ellendrzd atjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirandulés koltségének vallalasarol.

— A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan

lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirdndulds tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek, a kirandulas elétt legalabb egy
honappal.

— A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdél fiiggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat.

6.4 AKkiilfoldi utazasokra vonatkozo6 kézos szabalyok

Az utazasok lebonyolitdsa a Klebelsberg Kozpont altal kiadott utasitdsok szerint, a Hazirendnek
az ,,Iskolai kirdndulasrol” c. pontjdban foglaltaknak megfelelden torténik.

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazdshoz - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megaddsdhoz sziikséges kérelmet az utazd
csoport vezetdje az utazas elott 5 honappal az intézményvezetOnek irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, itvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tandrok nevét, a varhatd koltségeket, és a sziilok beleegyezd
nyilatkozatat.
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6.5 Egyéb rendezvények

— Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatisok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhet6k. Tanitdsi id6ben torténd latogatdsra az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

— Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, miivészeti csoportok, tanuldk kisebb kozossége,
szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett
Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

7 A tanuldi jogviszony, a tanuldk jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, mulasztasok igazolasa

7.1 A tanuldijogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény 45. § (1) bekezdése részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony
keletkezését és megsziinését. A kozoktatasi intézmény tanuldi kdzé felvétel vagy atvétel utjan
lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola
intézményvezetdje dont.

7.2 Magantanuldi jogviszony

Indokolt esetben, a sziil6 irdsbeli kérvénye alapjan az intézmény vezetdje dont arrdl, hogy a
tanul6 mentesitve legyen a mindennapi iskolaba jaras alol. Ebben az esetben a tanul6 osztalyozé
vizsgat koteles tenni. (2011. évi CXC. torvény 55. § (2))

7.3 A Tanulo felmentése a tandrai foglalkozasok alol

Az intézményvezetdje a gyakorlati képzés kivételével a tanulot kérelmére - kiskoru tanuld
esetében a sziild kérelmére - felmentheti az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald
részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete
ezt indokoltta teszi. Az igazgatd a tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanuldsa
alol, ha azt egyéni adottsdga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi. Az iskolaban - kivéve, ha
az intézmény e torvény rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként miikddik - az
intézményvezetd a tanulot a sziild kérelmére felmentheti - az altalanos iskolaban tizenhat 6ra
elétt megszervezett egyéb foglalkozas aldl. (2011. évi CXC. torvény 55. § (1))

7.4 Atanuld jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézményiink hazirendje tartalmazza.

7.5 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
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Helyi vizsgak: osztalyozo, javito és kiillonbozeti vizsgak.

A helyi vizsgdk id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd
bizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elnoke felelds a jegyzokonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzskdnyvbe €s a bizonyitvanyba.
A zéradékot az intézményvezeto is alairja.

7.6 A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartod
szorgalmat, vagy példamutatd kozOosségi magatartdst tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének meg6rzéséhez és ndveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:
— eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
— kimagasl6 sportteljesitményt ér el,

— a kozosségi é¢letben tartésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalod
eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatban egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

7.6.1 A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek adhatok,
melyeket a t4jékoztato fiizetbe €s az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozis nevel6i, osztalyfonoki, intézményvezetdi, és nevelbtestiileti dicséret. Az
intézményvezetoi €s a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.

Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi
és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél - a pedagdgusok, az osztalykdzosség és a didkonkormanyzat
javaslatanak meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont. Az a tanuld, akinek intézményi szinten
is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az
év sportoloja, az iskolaért végzett kiemelkedd kdzosségi, stb.) jutalmat a tanévzard tinnepélyen
az iskola kdzossége elott nyilvanosan veszi at az intézményvezetdjétol.

A jutalmazasokat az intézmény honlapjan és a ,,Szegvari naplo” c. helyi ujsagban is
kozzétessziik.

Csoportos  jutalmazasi formdk: jutalomkirandulds, kulturdlis hozzajarulas, kozos
targynyeremény.
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7.7 Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 2011. évi CXC. térvény
58. § -a és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld 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 kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idoépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat azon beliili sorszamat.

7.8 A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

40



¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

7.9 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg
— Azintézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén
ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

— A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét .

— Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

— Aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti
az ¢érintett feleket.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézményvezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

— Az intézményvezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

— A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Haaz egyeztet? eljaréas alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az iskola intézményvezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

— Az egyeztetést vezetbnek és az intézményvezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

— Azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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— Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

7.10 A tanuléi hianyzas igazolasa

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (1-10) bekezdései alapjan:

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo6 sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hdzirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprél valo tdvolmaradast igazolhat, melyet a tajékoztatd vagy
ellen6rzo flizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a tdjékoztatd
flizetben. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztilyfénok, ezen tul az
intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

A tanulo tanitasi 6rarol valo késését €s hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba, az igazolatlan
orakat az osztalyfonok a tajekoztato fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti
Osszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalyseértési eljarast.

7.11 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

7.12 Tankoteles tanulo esetében

— elsd igazolatlan ora utan: naplo adatai révén a sziild értesitése,

— tizedik igazolatlan ora utdn: a korményhivatal és gyermekjoléti szolgélat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése,

— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése,
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— az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése,

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.

8 Egyébrendelkezések

8.1 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata, a kdzvetlen segité
munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi
irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld
tanarnak atadni. Az iskolaorvos a madjus végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a
tanulokat. (A gydgytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjiik!)

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddéoltasok iddpontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van ra, csak tanitds el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az
osztalyfénokot az intézményvezetd vagy a helyettese tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola intézményvezetdjével.

8.2 Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetdjével vagy
helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A2011. évi CXC. torvény 69. § (2) f) pontja értelmében a
kozoktatasi intézmény vezetdje felel a gyermek-¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢és ellatasaért. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
érdekében.

8.3 Napkozibe valo jelentkezés rendje:
e Napkozibe és tanuldoszobara valo jelentkezést a sziil6 irasban kérheti a tanév folyaman.
o Kijelentkezést napk6zibol vagy tanuldszobarodl a sziild irdsbeli kérésére tudunk elfogadni

8.4 Gyermekétkeztetés
Az iskolai szervezett étkeztetést a Sze-Pa-Szolg2012 Kft biztositja tanuldink szamara.

8.5 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet II1. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete
allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
e Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell téritési dijat fizetni a vallalkozo felé, akinek a hataskorében all, hogy

aki a megadott idore nem fizeti ki az élelmezését, azt a vallalkozonak jogéban
all megtagadni.

o Téritést kell fizetni az aldbbiakért: miivészeti képzés, hangszerhasznalat,
ideiglenes diakigazolvany kiallitasa.

9 Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok-, mint intézményvezetdi utasitasok- jelen SZMSZ
véltoztatas nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézményvezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

A SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.
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10 MELLEKLETEK
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10.1 AZ ISKOLAI KONYVTARSZERVEZETI ES MUKODESISZABALYZATA

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola és
AMI

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2013.
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Jogi szabdlyozas:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellenbrzésérdl és Iranyelvek a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekr6l az allomanybdl valo torlésérol.
- A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol és a kulturalis targyi 6rokség
védelmérdl

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol
Magyar K6zIlony, 1998. 30. sz.

- 1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl a 11/1994.
(VL 8.) MKM rendelet mddositasarol

- (1/1998(VI1.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 eszkozeirdl és
felszerelésér6l

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) MUvel6dési Kozlony, 1998. 26. sz.

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai
- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- Az iskola Pedagdgiai programja, helyi tanterve

- A 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérél és a kozoktatasrol sz616
torvények modositasa.

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

-20/2012 EMMI-rendelet163. §; 167.8,

A konyvtarra vonatkozo6 azonosito adatok:

A konyvtar neve: ,
Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola konyvtara;

Cime:
6635 Szegvar, Templom u. 2.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyjtését, feltarasat,
meg06rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
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konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. A

tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozék haszndlatahoz, a konyvtar mikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdalyoknak megfelel§en — a kovetkezbk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagédgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamdra

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kiegészits feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,
b) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatasairdl

e) mas konyvtdrak dltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa,
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f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankdnyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremilkodik az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanarmunkakéri feladatként a
kovetkez6 feladatokat latja el:

o el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozrem(ikodik a tankényvrendelés elGkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzéd
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hidny pétlasara.

o Aziskolai konyvtdar adllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd
kikdlcsdnzi a tanuldknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok (K6nyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat: 1.sz. melléklet)

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokradl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatasai a kévetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elGsegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
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o |exikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

e tajékoztatads nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az
intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.

5. Aziskolai konyvtar gylijt6kore (Gylijt6kori szabalyzat: 2.sz. melléklet)

1. Az iskolai kényvtar feladata:

oAz iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevel§ tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatdhoz,
az Ujabb dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhaszndlat

|"

nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokke
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja,
meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyUjt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gydijtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gydjtékori
szabdlyzata. A gydjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gydjt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Az iskolai konyvtarak erGsen valogatva gyljtenek, ezért a gy(ijt6kori szabdlyzatnak
(2.sz. mell.) rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok
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kivalasztdsa, pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtdros
és a nevelbtestilet egylttmkodését igényli.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korU szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

6. Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszer(ien alakitott dllomany tlikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
irdnyzatait, mddszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes
aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

6.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya a vétel, ajandék, és palyazat utjan a gydjtékori elveknek
megfelel6en gyarapodik. Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat
kdnyvtdri nyilvantartasba kell venni. A beérkezett dokumentumok szamldinak
kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok(megrendelSjegyzékek,
szamlak, bizonylatok, jegyzékek) meglrzése az iskola gazdasagi vezetGjének a
feladata.

6.1.1. A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell |atni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

6.1.2. Id6leges nyilvantartas

IdSleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre szerez be).

A tankonyvekrél, nevel8i példanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrdl dsszesitett
brosura nyilvantartas vezethet6.

IdSleges megGrzésre minGsithetdk a kovetkez6 dokumentumok:

e brosurak, alkalmi mdsorflizetek, propagandaanyagok

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatdsi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok,gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok
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6.2. Allomanyapasztas

Az dllomany apasztdsa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az dllomanybdl

a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

tervszer( allomanyapasztas
természetes elhaszndlédas
hidny

6.2.1. Tervszerd allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a
természetes elhasznaldédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat.

6.2.2. Elavult dokumentum kivondasa

A dokumentum értékelése alapjan torténik, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

6.2.3. F6l6sleges dokumentumok kivondsa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari-tanuléiigény az alabbi
okok miatt:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke

maddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gy(jtékori elveket

a csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

6.2.4. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

6.2.5. Hiany

Az 3dllomanybdél hidnyzé6 dokumentumokat az alabbi cimen lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

elhdrithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés)
allomanyellen6rzési hiany
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6.3. A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum toérlése a konyvtdros tanar javaslata alapjan az
intézményvezet6 engedélyével torténik. Az ideiglenes meglrzésre szant dokumentumok
torlése a konyvtaros tandr hatdskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a
nyilvantartdsbdl valé kivezetésre.

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbél a selejtezési napld
segitségével torténik, mely tartalmazza a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait.
A torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél (a dokumentum tételes
felsorolasaval késziil).

6.4. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtaros tandr a rdabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(
mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil
felelGs.

6.4.1. Az dllomany ellenGrzése (leltar)

Az ellen6rzés: A dokumentum tételesen Osszehasonlitandé az egyedi nyilvantartassal,
leltarkonyvvel. Az id6leges kiadvanyok, brosurak nem leltarkotelesek a rendeltetésiikbél
kifolydlag.

o Az iskolai konyvtar adllomanyanak ellenérzését rendelet szabalyozza. Az ellenérzést az
igazgatd rendeli el. Iskoldank id6szaki ellen6rzést vezet be a kdnyvtarban, amely 5
évente végzendd el a teljes allomanyra kiterjed6en. Kézben 2 évente részleges, egy —
egy allomanyrészre kiterjedd ellenGrzést tartunk.

e FElBkészités, lebonyolitds: Utemterv benyujtdsa utdn keriilhet sor az ellenérzésre. Az
Utemterv tartalmazza az ellen6rzés jellegét, mértékét, a lebonyolitds madjat, az
ellen6rzésben résztvevék nevét, a kezdés és a varhato zards idépontjat. Engedélyezés
utan a kényvtaros és a beosztott munkatdarsak végzik az ellenérzést.

o Zard jegyz6konyvet kell késziteni, melyet az intézményvezetének at kell adni a
mellékleteivel egylitt. Mellékletben rogzitend6k: Gtemterv, hianyzé dokumentumok
jegyzéke, indoklassal ellatva.

6.5. Az dllomany fizikai védelme

e A konyvtdrhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T(iz esetén tilos a
vizzel oltas.

e A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara.
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6.6. A gyljteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIl.17.) KM-PM szamu egyuttes
rendelete a konyvtari dllomany ellenbérzésérdl és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasarol;

e a 3/1975. (VI. 17.) KM-PM egylttes rendelethez kiadott iranyelvek (MdvelGdési
K6zIony, 1978/9.sz.

e MSZ 3448-78 szabvany

Zaro rendelkezés

e A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikédési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed
a konyvtdros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabdlyzatot az intézményvezet6 a jogszabalyban alairtak alapjan
maddosithatja.

e Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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1.sz. melléklet- Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztil a szileik
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozdast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. A konyvtar beiratkozdsndl a kovetkezd
adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és idg,
® anyja neve,
e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtdrhasznalé koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szdndékardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd
kollégdk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a kolcsonz6 tasak betétlapjan rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljardshoz hasznadlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

2. A kdonyvtarhasznalat madjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

o konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikdnyvtari allomanyrész,

e a kilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

IO

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozo6tti eligazoddsban,

e azinformacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Kblcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcséndzhetd négy hét

id6tartamra. A kolcsonzési hatdrid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb négy hétre. A kdlcsonzésben l1évé dokumentumok elGjegyezheték.
A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén fellli késedelem, tartozds ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgdltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Iskolank
pedagdgusai az adott tanévben a munkdjukhoz sziikséges brossura nyilvantartasban szerepl6
tanari kézikonyveket, tankényveket, tanmeneteket a tanév tartamara koélcsonozhetik ki.
Ezeket a dokumentumokat is csak a kdlcsOnzési nyilvantarto flizetben vald adatrogzités utan
lehet kivinni a konyvtarbdl. A pedagdgus koteles a hosszutdvra kolcsonzott dokumentumokat
legkés6bb a tanév végéig a konyvtarba visszajuttatni, az elveszitett vagy er6sen megrongalt
dokumentumot koteles egy kifogastalan példannyal megtériteni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesuld didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mdvel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyljteménylinkbdl hidanyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevs olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyf6nokok, a szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvtdrhaszndlatra épilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a

konyvtdri nyitva tartasnak megfeleltetett lGtemterv szerint keril sor. A kényvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Hétfé 9:00-16:00
Kedd 12:00-15:00
Szerda 9:00-16:00

Csutortok 12:00-15:00

Péntek 12:00-14:00

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanuldk a konyvtar ajtajara, illetve hirdetGjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbél tajékozéddhatnak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kélcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben négy hét. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attél figgetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szinid6re torténd kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idGtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcséndzheték ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk koélcsénzésének id6tartama a
mindenkori lehet8ségek fliggvényében valtozik.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtdrban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibds, m(ikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazdasat

ellenérizzik.
2. sz. melléklet- Gylijtokori szabalyzat

A gy(jtékori leirds az dllomanyfejlesztés alapelveit, a gylijtemény dokumentumainak formai
és tartalmi szempontu Osszetételét tartalmazza.

A gylijtemény fejlesztésének alapelvei

e Folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyfejlesztés

e gyarapitds és apasztds helyes aranyainak biztositasa

e vdlogatd gydjtés a tartalmi teljesség igényével

e minGségelviiség a valogatasban

e nem els6sorban a valaszték bévitése, hanem a tanuldk munkaltatasahoz sziikséges
forrasok tobbes példdnyainak biztositasa

e kils6 forrasok bevondsa az informacids igények kielégitéséhez

Az dllomany formai szempontu Osszetétele

e irdsos, nyomtatott dokumentumok

o konyvek (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv, stb.)
e audiovizualis dokumentumok

o egyéb dokumentumok (oktatécsomagok)

A konyvtar gyljt6kori szempontjai, terjedelme, szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gydijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltdrja, szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban folyé oktatd - nevel6munkat.
Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gy(jt. Teljességre egyetlen tantargyi vagy
tudomadnyteriileten sem térekedhetlink, de tartalmilag a tantargyak altal elGirt anyag
lefedésre kerdil.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei
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Kézkonyvtari dllomdany: Gydjtjik az dltaldnos m(ivel6déshez, az egyes muiveltségi teriiletekhez

szlikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

Ismeretkdzl6 irodalom: Gydijtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak megfeleltetett

alapszintl szakirodalmat, ismeretterjeszté mveket.

Szépirodalom: Teljességgel gydjtjik: A m(iveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei
altal meghatdrozott antoldgidkat, hazi olvasmanyokat, szerz6i életm(iveket, népkoltészeti
irodalmat

Valogatva gylijtjik: A tanuldk személyiségfejl6dését, olvasova nevelését elémozditd értékes

irodalmat az életkori sajatossagokat figyelembe véve
Pedagdgiai gylijtemény

Gydjtjuk a pedagodgiai és hatartudomanyai alapveté segédkonyveit és a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymddszertani segédkonyveket,
segédleteket, és az iskolai élettel 6sszefliggd jogi, statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti,
torténelmi forrasokat

Konyvtari szakirodalom

Gydjteni  kell a konyvtdri-szakmai munkdhoz szikséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhasznalatra nevelés
madszertani segédleteit.

Tankonyvtari gyljtemény (tartds tankonyvek gylijteménye)
3. szamu melléklet - Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyanak alapkatalégusaibdl a betlrendes szerzdi és cimszd
kataldgus kb. 30%-os felkésziltségl. Szamitégépes nyilvantartas nincs. A konyvtari
allomany feltarasa folyamatban van. Eszk6ze nyomtatott rendszer(i (kataléguscédula). Az
allomany feltarasakor egyszerdsitett bibliografiai leirast alkalmazunk.

A visszakereshetGséget raktari jelzet biztositja:

- Kézikonyvek: ETO jelzet szerint
- Ismeretkozl6 kdnyvek: ETO jelzet + ird neve szerint abc rendben
- Szépirodalom: iré neve szerint abc rendben

A raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara.

4. szamu melléklet - Tankonyvtari szabalyzat
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I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (V. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a K6zoktatdsi Informdcids Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi  Adatbazis-kezel6 Rendszerében a  http://www.tankonyv.info.hu/

webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjadk meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben
[évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarldsara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar dllomanyaba kerdil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgyljtemény) szeptemberben a kdonyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

4. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megébrizni és rendeltetésszertien
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haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhatd allapotban legyen. Az elhaszndlddas mértéke ennek megfelel6en:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcséndz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hatdskore.

......

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd
5. szamu melléklet -

A konyvtaros munkaidé beosztasa:

Heti 40 ora:

22 kotelez6 draszam: nyitva tartds + konyvtari 6rak

Heti 18 6ra:

70%-a 13 6ra munkahelyen végzett konyvtari munka (a kdnyvtar zarva tartasaval)

30%-a 5 6ra munkahelyen kivil végzett felkésziilés, egyéb munka
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10.2 Iratkezelési szabalyzat

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola
és AMI

Iratkezelési szabalyzat

2013.
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A koznevelési intézmények iratkezelés rendjét az alabbi torvények és rendeletek szabalyozzak:

= 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

= 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitaisa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérol

IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
Az iratkezelés és a kapcsolodo fogalmak
Iratkezelési szabalyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza. Az iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza.

Az iratkezelés:

= az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

= a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

= az irattarazds, irattari kezelés, megorzés;

= aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Iktatas:

= az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat kelteztetésli
iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd
lenyomat rovatait;
= elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.
Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszerli mitkddése sordn keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett és
meg0rzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.
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Irat:

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszk6z felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény )

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

Elektronikus iratkezelés és az elektronikus irattovabbitds esetén— a szamitdgépes programba

rrrrr

kapcsolatos feladatokat.
Irattari anyag:

Az intézmény ¢és jogelddei milkddése soran keletkezett, az intézmény irattardba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egy¢€b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat:

A nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 41.§-ban felsorolt ,,a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok™.

Az intézménybe érkez0 leveleket, iratokat az iskolatitkar, az egyéb kiilldeményeket pedig az e
feladattal megbizott dolgoz6 veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A névre sz0106 leveleket a cimzetthez felbontas nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontés utan vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki iktatoszammal latja
el.
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Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe
torténd bevezetéssel, naptari évenként csoportonként Gjra kezdddd sorszamos rendszerben
torténik.

Az iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, valamint
az irat mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonboz6 felhivasokat nem kell
iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra szol6 felhivasokat csak abban az esetben kell
iktatni, ha az adott képzésre, eldadasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal
azonos szamu iktatdszamot kell adni.

Az iktatott iratokat a kijel6lt személynek at kell adni, aki az elintézést kovetden a valaszlevéllel
(egyéb dokumentumokkal), egyiitt visszaadja az iskolatitkdrnak, aki — ha sziikséges — a
postazasrol és az irattarban vald elhelyezésérdl gondoskodik

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai:

Intézményvezeto:

= elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,

= jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara,

= jogosult kiadméanyozni a jogszabalyok eldirasai szerint,

= kijeloli az iratok ligyintézait,

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményvezetd-helyettes:

= ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

= figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét,

= az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

= az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

= elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Iskolatitkar:

= koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozod jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni,

= koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni,

= akiildemények atvétele,

= az esetleges iratok csatolasa,

= az iratok bels§ tovabbitidsa az intézményvezet6hdz, hianyzdsa esetén az
intézményvezet helyetteshez,

» akiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa,
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= akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

= a hataridds iratok kezelése és nyilvantartéasa,

= az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

= az irattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzékek készitése,

= kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkezd kiilldemények postai atvételére az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes ¢és az iskolatitkdr jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az
intézményvezetonek azonnal tovabbitani.

A felbontott kiilldeményeket az intézményvezetd vagy helyettese szignalja, az iratokra ravezeti
az érkezés datumat, az lgyintézd nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kdvetden a
szigndlt iratokat iktatds, nyilvantartés, szétosztas céljabol atadja az iratkezeldnek.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettese jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postdra visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat, a didkdnkorményzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakozdsség részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az intézményvezetd, vagy helyettese részére.

A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontod dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ditummal és aldirassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez.
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Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizddik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgésség kezelése: A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzésti) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az intézményvezet6hdz, vagy az intézményvezetd helyetteshez.

Elektronikus tuton, e-mailen érkezd informaciot, levelet, utasitast, beérkezd levélként kell
kezelni.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
A kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkdr az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ggvintézés hatarideje:

a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 30 nap;

az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridorol.
Amennyiben az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatas napjatol szdmitott 30 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés 1dépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az {gyintéz6 koteles visszajuttatni az
intézményvezet6hdz, vagy az intézményvezetd helyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar
veégzi.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsdé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével
késziilhet. Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az alabbi vezetd beosztast
dolgoz6k rendelkeznek:

* intézményvezetd: minden irat esetében;
* intézményvezetd-helyettes: minden irat esetében az intézményvezetd tavollétében
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A kiadmanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. [lyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az tigyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany fejlécében az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime
szerepel.

A kiadmany jobb felsd részén:
= az gy iktatbszama;
= azligyintézd neve;
= aziigy targya;
= a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szovegrésze
Keltezés
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa

Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatoknak a rendelkezd részben a fentieken
kiviil tartalmaznia kell:

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

= ajogorvoslat médjat.
A fenntart6 szamara tovabbitott iratok atadasahoz-atvételéhez kiséréjegyzéket kell vezetni, ami
az iskolatitkar feladata.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadmany iktatdszamat is.

A kiadményok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
ligyintézonek kell utasitast adnia.
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A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- személyesen.

A tovabbitds mindkét esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesité konyv
felhasznaldsaval torténik.

Az iktatas

Az iskola iktatdsi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tligyiratot az intézményvezetonek, hidnyzasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:

= az iktatas datuma,
= az iktatdszam,
= amellékletek szdma.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

= asorszamot,

= az iktatas idejét,

= abekiildd nevét és ligyiratszamat,
= aziigy targyat,

= amellékletek szamat.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznéalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetden aldhtizassal, az wutolsé iktatds sorszamdanak feltlintetésével, a korbélyegzo
lenyomatéval és az intézményvezetd aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.
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Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els¢ iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az qj
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni.

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattéri terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell drizni. A kézi irattar helye az
iskola iskolatitkari irodaja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézOnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozési joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskolai bélyegzok
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.
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A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezeto ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kdzleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

= abélyegzd lenyomatat,
= abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast;
A bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettes
= iskolatitkar
A bélyegzd nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az iskolatitkdr vezeti. A

bélyegzd megdrzésérdl, tarolasardl az iskolatitkar gondoskodik.
Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, 41. §)

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas
elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az {ligyet telefonon, vagy személyes t4jékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

A taniigyi nyilvantartasok
A nevelési-oktatasi intézmények altal taniigyi nyomtatvanyok
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94.§-a szerint.

a) A beirasi naplo
= Aziskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi
napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgél. A beirasi naplot az
iskolatitkar tolti ki.
= A beirdsi naplod tartalmazza a tanuld naplobeli sorszamat, felvételének
id6pontjat, nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét, idejét, lakcimét,
ennek hidnydban tartézkodasi  helyét, anyja sziiletéskori  nevét,
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allampolgarsagat, tligyeletre étkezésre vonatkozd igényét, jogviszonyanak
megsziinésének okat, tovabbad az intézmény nevét, ahova atvették, az
évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol

torolni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallitoé szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat

b) Osztalynaplé, foglalkozasi naplé e-naplo
A tanoérai, a tanéran kiviili foglalkozasokrol a neveld az orarendnek megfeleléen naplot
(csoportnaplot, osztalynaplodt, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés
¢s oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM
azonositojat és cimét, megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdé osztalyfénok €s az
intézményvezetd alairasat.

Az értékeld naplorészben a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, oktatdsi azonositd
szama, tarsadalombiztositasi azonosito jele, anyja sziiletéskori, neve és torvényes képviseldinek
elérhetdsége szerepel.

C) A torzslap
Az iskola a tanuldkrdl — a felvételt kdvetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a

tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 99. §-ban
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi iddére kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét €s
az OM azonositot.

Ha a tanuld SNI, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

d) A bizonyitvany
A kozoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt
kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola és a tanul6 OM azonositojat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (p6ttorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leroni.
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Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére bizonyitvanymasodlatot kell kiallitani. Az ezzel
kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat a 22/2013-as EMMI rendelet 19. és 20. §-a tartalmazza.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend
Az iskolai pedago6giai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi

idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje - a neveldtestiilet véleményének kikérésével
hagyja jova.

f) Jegyzokonyv
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatd6 munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,

véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagoégus csak a neveld-oktaté munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvasod pedagdgus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kézokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a
cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiili megsziinés esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok
kezelése

Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik intézménybe
torténd tdvozaskor sziinik meg.

A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanuld , Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
intézményvezetdje igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

A tanul6 el6z0, elsOsok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimll nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol torolte.
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Ha egy tanuld tavozik az iskolabol, az j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanul6 gondviseldjének az
,.Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- ,,Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatési igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A.
Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

Az iskolak altal alkalmazandé zaradékokat és kiotelezé nyomtatvanyokat a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

= hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

= mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

= mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
* milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre,

= kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat tven év utan az illetékes varosi levéltarnak kell atadni.
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl. /1. sz. melléklet/

Irattari B e
. . . , Orzési ido
tétel- Ugykor megnevezése ,
. (év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
TP . . . Nem
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés ) Y
selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek e
: atokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyve .
IV ! Je8y o selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
10.2.1.1 Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem
. v4 Z
POk, P PO, P selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
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16 Naplok 5
17 Didkonkorményzat szervezése, mikkodése (amennyiben van 5

' didkonkormanyzat)
18. Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzés 5
19 Sziil61i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

' (amennyiben van szilil6i munkakdzosség, iskolaszék)
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése )
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek-¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Nevelési és pedagogiai program;
Nem
26. Mindségiranyitasi .
indségiranyitasi program selejtezhetd
Kornyezeti nevelési program
10.2.1.2 Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, Hatarido
21. . . s . L
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztosités 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

Palyazatok
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Zaradék:
A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézményvezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az uj torvények és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat mddositasra keriiljon.

Hatalybalépésének idépontja:2013. szeptember 1.

Ervényes visszavonasig.
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10.3 HAZIREND
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Szegvdri Forray Midté Altaldnos Iskola Altay..

DY 2

, s
HAZIREND 1

Yoxsys°

SZegv av

Preambulum

A Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola tanuloinak és pedagogusainak munkajat, iskoldhoz
valo viszonyat az intézmény kozel évszazados multjabol kovetkezd hagyomdényai ¢és az
iskolaval szemben tamasztott mai kovetelmények hatarozzak meg. E hagyomanyok és
elvarasok alakitjak értékrendiinket, amelynek legfontosabb elemei:

* az 6nmagunkkal és kornyezetlinkkel szembeni igényesség;

* aszolidaritas és a tolerancia;

* egymads tisztelete;

* atudas és birtokosai iranti tisztelet;

» avilagra valo nyitottsag és a tudds megszerzéséért valod aldozatvallalas;

» az alkoto aktivitas és a szabalykdvetd magatartas egyiitt 1étezése;

» aziskola jo hirnevének oregbitése, hagyomanyainak apolasa.

A hazirend az iskolaban elfogadott értékrend alapjan az érvényben 1évé torvények és rendeletek
eldirasainak megfelelden késziilt.

A hazirend célja:

A tanuldi hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el. A hazirend biztositja a miikddés kereteit a
nevel6- és oktato feladatok ellatasdhoz, a kdzosségi élet szervezéséhez és lebonyolitasdhoz, az
értékek kozvetitéséhez. Eldsegiti az intézmény pedagodgiai programjanak megvaldsitasat,
szabalyozza a bels6 rendet, ezért kovetése kotelezd mindenki szamara.

Szegviri Forray Mité Altalinos Iskola

Székhelye: Szegvar, Templom u. 2.
A tanitas szinhelyei: Szegvar, Templom u. 2.

Szegvar, Régiposta u. 1/b.
A hazirend tartalma:

Altalanos rendelkezések

A tanul6 jogai

A tanulo kotelességei

Altalanos szabélyok

Az iskola munkarendje

A tanuldinkat érint6 etikai elvarasok
Zaré rendelkezések

Jogi szabalyozas:
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A jogszabalyban lefektetett eldirasokat a hazirend csak sziikséges mértékben sorolja
fel. Ennek ellenére az iskola valamennyi tanul6jara, pedagogusara, dolgozdjara vonatkozik a
hatalyos magyar jogrendszer valamennyi szabalya, és kotelességiik ezek megtartasa az iskola
teriiletén is.

A hazirend létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

» 2011. ¢évi CXIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

» 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

11 l. rész: Altalanos rendelkezések

1. A hézirend az iskola bels6 ¢€letét szabalyozza. Hatalyos az iskola teljes teriiletén,
illetve szervezett iskolai rendezvényeken és a pedagodgiai programban meghatarozott
iskolan kiviili rendezvényeken, ha a rendezvényen val6 részvétel az iskola szervezésében
torténik.

2. A hazirend érvényes a tanulokra, pedagdégusokra és az intézmény dolgozoira
egyarant.

3. A héazirend a hatdlyba 1épés napjatol (2013. szeptember 1.) visszavonasig
érvényes, folyamatosan az iskola teriiletére 1épéstdl annak elhagyasaig, tovabba az iskola
altal szervezett k6zos rendezvények idOtartama alatt.

4. Az iskola tanuldira, dolgozdira a hazirenden kiviil vonatkozik minden olyan
iskolai belsd szabalyzat, ami rdjuk egyéként is fennall. Kiilondsen érvényes rajuk az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, valamint pedagdgiai programja.

5. A gyermeket, a tanulot a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az iskola
hazirendjében foglaltak szerint jutalmazzuk. ,,A tdle elvarhat6 jobb teljesitmény alatt” a
kovetkezoket értjiik:?

12 A jutalmazasok formai

> Iskolai versenyek: 5-0s osztalyzat

> teriileti, varosi verseny: 1-6. helyezettig osztalyfonoki dicséret

» megyei versenyek:  barmely helyezettig intézményvezetdi dicséret
1-6. helyezettig neveldtestiileti dicséret

» orszagos verseny: 1-10. helyezettig nevel6testiileti dicséret és év végi jutalom
» tanulmanyi munka: 4,8- 5-ig konyvjutalom

> osztalyfonoki dicséret: odaitélésérol az osztalyfonok dont. (kiemelkedd
tanulmanyi eredmény; példamutatd szorgalom; osztalyért, iskolaért kozosségért
végzett munka; tanarnak, didknak nyujtott segitség)

! 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 58. § (1)
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13 I

A szaktanari dicséret odaitélését a szaktanar hatirozza meg. Adhaté az adott
tantargyban elért versenyeredményekért, kutatd-, vagy sorozatos gyijtomunkaért €s
folyamatos kiemelkedd tanulményi munkéért, szakkori vagy szertarosi munkéért,
sporteredményért.
A jutalmak formai:

- konyvjutalom

- targyjutalom

- oklevel

6. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas?

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazésban a tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén
szlildje egyetértésével — ¢és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kiteles
a tanul6t az értékesités tényérdl €és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd Kkitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulod esetében a sziild €s a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7. A hézirend megsértése esetén szamonkérésnek fegyelmi eljaras lefolytatdsanak
van helye, melynek részletes szabdlyait a jogszabalyok tartalmazzak.

8. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk. A hézirendet az 1. osztdlyosok elsé sziiloi
értekezletén teljes egészében ismertetni kell a sziilokkel. A magasabb évfolyamokon
minden tanév elsé osztalyfénoki orajan és elso sziiloi értekezletén foglalkozni kell ezzel
a dokumentummal.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 46. § (9)
rész: A tanuldk jogai®(2011. évi CXC torvény 45-46.8)

1. Intézménylink tanuldja lehet vallasi és etnikai megkiilonboztetés
nélkiil minden olyan tankoételes korti gyerek, aki beiratkozéssal iskolankba
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32011.

felvételét kéri, €s a kiadott szakvélemény alapjan alkalmas a mindennapos
iskolaba jarasra.

2. 46. § (6) bekezdés b) pontja értelmében a tanulo joga kiilondsen, hogy valasszon
a pedagodgiai program keretei kozott a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba
pedagdgusok koziil.

3. A 46. § (6) bekezdés 1) pontja értelmében a tanuld joga kiilondsen, hogy
jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitsen.

4, A tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartsak, vele szemben fizikai és lelki erdszakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak,
kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo biintetésnek vagy bandsmddnak ne vessék
ala.

5. A tanulonak joga, hogy ellene kollektiv biintetést ne alkalmazzanak, azaz mas
(ok) viselkedése, magatartasa miatt 6t hatrany ne érje. (2011. évi CXC térvény 37-40. §
az eljarasrendrdl)

6. A tanuldnak jogéban all délutani napkozis feliigyeletet igénybe venni, melyet a
szulo irasban kérhet, valamint csak irasban mondhat le.

7. A 46. § (6) bekezdés értelmében a tanuld kérdezhet, véleményt mondhat,
javaslatot tehet a Forumokon, a DOK megbeszélésein, megfelelé hangnemben
fogalmazva. Fordulhat segitségért, vagy személyét érint sérelem esetén panasszal a
szaktanarhoz, az osztalyfonokhoz vagy az intézményvezet6hoz. A felmertilt
problémakra 15 napon beliil minden érintettnek érdemi valaszt kell kapnia.

8. A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni minden olyan esetben, amikor a
tanulokozosség felét érintd kérdésekben kell donteni. A DOK tanacskozésain a segit
tandron kiviil a vezetdség képviseldi is részt vehetnek. Itt rendszeresen tajékoztatjak a
didkokat az iskoldban folyé eseményekrdl, egyéb, &ket érintd problémakrol,
eredményekrol.

9. A tanulénak joga van az iskola barmely alkalmazottjdhoz kozvetleniil is
kérdéssel fordulni, segitséget kérni a feladatok €s a probléméak megoldasahoz.

10. Az iskola valamennyi tanuldjanak joga van javaslatot tenni a tanulokozosség
tisztségviseldinek megvalasztasahoz. Mint didk valaszthatd és valasztd is egyben. Ha
véleményt mond, azért hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti.

11.  Aziskola valamennyi tanuldjanak joga van javaslatot tenni személyesen, vagy a
didkképviselok altal az egy tanitds nélkiili munkanap idejének megvalasztasara,
programjainak Osszeallitasara.

12.  Evente 2 alkalommal didkgytilést kell szervezni a didkonkormanyzat
miikddésének €s a tanuldi jogok €rvényesitésének attekintése céljabol. Elokészitése és
lebonyolitisa a DOK segitd tanardnak a feladata.

évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 46. § (7)
13. A tanul6 jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai €s a kozdsség jogait.

14. A didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa:
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A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagydsat a didkonkorményzatot
segitd tanar kdozremikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg.

15. A didkdnkormanyzat véleményezési jogainak gyakorlasa. 2011. évi CXC.
torvény a Nemzeti kdznevelésrol, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérol, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat véleményének megszervezésérdl az intézményvezeté gondoskodik
az eloterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

16. Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild6 anyagok tervezeteinek
elokészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

17. A didkdnkorméanyzat véleményét a nevelOtestileti értekezleten a
diakonkormanyzatot segito tanar képviseli. A nevelOtestiilet értekezletére a valasztott
diakképviseld is meghivhato.

18. Az iskolai tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat — a segitd
tanar tdmogatasaval — az intézményvezetd, a sziikkebb kozosséget érintd iigyekben a
intézményvezet6-helyetteshez fordulhat.

19. A didkdnkorményzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

20. Az iskola minden tanuldjanak joga, hogy képességeinek, adottsagainak,
érdeklodésének megfeleld oktatasban részesiiljon, abban aktivan részt vegyen. (szakkor,
sportkdr, énekkar, tanulmanyi- és sportverseny)

21. A tanuldnak joga, hogy részt vegyen az iskola kulturdlis életében, iskolai
tanulmanyi versenyeken, palyazatokon, illetve ilyenek meghirdetését kezdeményezze
az osztalyfonokénél, vagy a didkdonkormanyzatnal. A versenyre, a palyazatokra a
kiirdsban meghatarozott mddon lehet jelentkezni. Az évi szokésos versenyek idépontjat
a tanév iskolai helyi programterve tartalmazza.

22. A tanuldnak joga, hogy igénybe vegye az iskola konyvtarat, mas kulturalis
szolgéltatasait, szamitogépes termét. Az iskola sportfelszereléseit és létesitményeit
téritésmentesen hasznalhatja. Az egyes létesitmények nyitvatartasi ideje és hasznalatuk,
igénybevételiik szabalyai a létesitmény falara illetve ajtajara vannak kifliggesztve.

23. A tanulonak joga hogy kiemelkedd tanulméanyi munkajaért, kozosségi
tevékenységéért dicséretben, jutalmazéasban részesiiljon. A jutalmak odaitélésérdl az
iskola intézményvezetdje, a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat donthet.

24. A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban
részesiiljon.

25. A tanuldnak joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon
véleményt mondjon az Ot neveld és oktatd pedagogus munkajardl. E joganak
maradéktalan érvényesiilése érdekében a didkonkorményzat minden tanév végén
mukodteti a tanuloi értékelési rendszert, ahol minden diak anonim modon szavazhat,
illetve kiilonbozd szempontok alapjan értékelheti tanarai munkajat.
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26. A tanuldnak joga, hogy a témazaro6 idejét, t€émajat megirasa elotti tanitasi 6ran
megismerje. Ugyanabban az osztalyban egy napon ne keriiljon sor ketténél tobb
témazaro dolgozat megirasara.

27. A tanulonak joga, hogy dolgozatait, irasbeli munkajanak érdemjegyeit, tovabba
munkdjaban elkovetett hibait a kovetkezd tandran, de legkésdbb 10 munkanapon beliil
megtudja, illetve munkdjat megnézze. Amennyiben a tanar a 10. munkanapon sem
Mutatja be azt a tanuldnak, a diak szabadon eldontheti, hogy kéri-e a dolgozatra az adott
érdemjegyet vagy sem.

28. A 46. § (13) bekezdése értelmében az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany
kiadasat kezdeményezi a KIR mukodtetdjénél. A didkigazolvany elkészitésérol a KIR
mikddtetdje gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany tartalmazza a
diakigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét és a 14.
¢letévét betoltott tanuld esetében az aldirdsat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a
tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany
lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az igazolvany
tipusat. A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha
jogszabaly madésként nem rendelkezik - a koéznevelési intézmény a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton terjeszti el a
diakigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, €s tesz jogszabdlyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési intézmény az eljaras sordn - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus uton tart kapcsolatot KIR miikodtetéjével. A KIR mikodtetéje a
didkigazolvany igényléséhez ¢és eldallitdsdhoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott
érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellenérzéséhez ¢és
nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot
tartalmazo nyilvantartast vezet. A KIR miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot
a diakigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

I11. rész: A tanulok kotelességei, elvart viselkedési szabalyai* (2011. évi CXC torvény 45-
14 46.8)

1. Minden tanulonak kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd €s a valasztott, tovabba
altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tarto egyéb foglalkozasokon.

2. Minden tanuldnak kotelessége képességének megfeleléen tanulni, kivenni a részét az
iskolai feladatokbol. Fegyelmezett magatartassal lehetové tenni, hogy a tarsai tanuldshoz
valo joga érvényesiiljon a foglalkozasokon és tanitasi 6rdkon. (46. § (1) b) pont)

3. A szakértdi vélemények alapjan fejlesztd foglalkozasra utalt tanuloknak is kotelezd a
szamukra megjeldlt kiilonorakon részt venni. A tdvolmaradast a tobbi 6rdhoz hasonlo
moddon igazolni kell. Igazolatlan hianyzés esetén is ugyanazok a szabalyok érvényesek,
mintha a rendes tanitdsi 6rar6l hianyzott volna a tanulo. Ezeket az elveket kell a
gyogytestnevelésre utalt tanulokra is alkalmazni.
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4, A tanuld kotelessége, hogy az intézmény vezetOinek, tanarainak, az iskola
alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

5. Az udvaron, a tanteremben, a folyoson csak olyan tevékenységet szabad
folytatni, amelyek nem veszélyeztetik a testi épséget, egészséget. A balesetvédelmi
szabalyokat osztalyfonoki orakon a tanulok kotelesek megismerni, és minden alkalommal
betartani. A specialis munkavédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat, az adott helyiségek
hasznalati szabalyait (miihely, tornaterem, szertar, szaktanterem, sportpalya) megismerni
¢s betartani koteles minden tanulo.

6. Haladéktalanul jelenteni kell az iskola barmely dolgozodjanak, ha a tanuld
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlel, vagy ha megsériil (ha az
allapota ezt lehetévé teszi!)

7. A tanuloknak kozre kell miikodnilik kdrnyezetiik rendben tartdsdban (udvar,
osztalyterem, szemléltetdeszk6zok rendbetétele, tandrdk, rendezvények, foglalkozdsok
elokészitése, majd rendrakas).

8. Az iskola vagyontargyaira, felszereléseire intézményiink valamennyi
tanuldjanak kdotelessége vigydzni. Az okozott kéart — ha beigazolddott, hogy szandékos,
vagy a vonatkozo szabalyok be nem tartdsa miatt kovetkezett be s a kdrokozé személye
megallapithatd, — meg kell tériteni, a Ptk (2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrdl) szabdlyai szerint kell helytdllnia. Ha a tanulonak lopésrol vagy
rongalasrdl tudomasa van, azt haladéktalanul jelentenie kell az intézményvezetonek,
vagy iskola valamelyik dolgozo6janak.

9. Iskolank tanuldinak kotelessége tarsaik €s neveldik személyiségi jogainak a
védelme. Intézményiinkben stlyos jogellenes magatartdsnak mindsiil az agresszio, a
masik tanuld bantasa, fizikai vagy lelki megalazasa. Ezek elkdvetése mar az elsd
alkalommal is biintetést von maga utan.

10. A tanulonak kotelessége a hazi feladatat elkésziteni, a tanitasi 6rdkra a legjobb
tudésa szerint rendszeresen felkésziilni. Heti 1-1,5 oras targyakbol hdrom alkalommal
el nem készitett munkara, heti 2 vagy tobb Oraszam esetén 6t alkalommal el nem
készitett munkara jar zold szinnel bejegyzett (szorgalmi) elégtelen. Vizualis kultura és
ének-zene targyakbol nem adhatd zold szinnel jelzett (Szorgalmi) elégtelen osztalyzat a
hazi feladat hianyara.

11. A tanul6 koteles betartani a megismert és gyakorolt tliz- és bombariad6 iskola
kitiritési szabalyait.

12. A tanuld sajat és masok egészségének védelmében nem vihet az iskoladba
robband anyagot, vegyszert, kabitdszert, vagy egyeb veszélyes anyagot, illetve eszkozt!
Amennyiben mégis megtorténik, renddrségi intézkedést von maga utan.

13. Minden tanulonak kotelessége masok jogainak (felnétt vagy gyerek)
tiszteletben tartasa.
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14, A tanulé az iskola dolgozodinak jard tiszteletet a napszaknak megfeleléen
koszonéssel, tisztelettudd modorral fejezi ki. Ugyanezt a tiszteletet kell tantsitania a
didktarsaival, az iskolaba érkez6 hivatalos és magéanlatogatokkal szemben.

15 V. rész: Altalanos szabalyok

1. Az iskola létesitményeinek szabdlyai tartalmazhatnak egyéb olyan megszoritd
eldirasokat, melyek jelen hazirendben nincsenek szabalyozva, és amelyeket a tanuloknak
be kell tartaniuk. (példdul: szamitogépterem, szertar, stb.) A létesitmények szabalyait a
létesitményvezetd késziti el €s az intézményvezetd hagyja jova. A jovahagyds soran a
diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

2. A termek hasznalatanak rendje

a) A tanterembe csak az orat tartd nevelovel lehet bemenni.

b) A tanterem berendezéséért mindenki felelds, a kart okoz6 személy feleldsséggel
tartozik.

c) Berendezési targyak rongalasa szigoraan tilos.

d) Az interaktiv tabldkhoz tanari engedély nélkiil nem lehet hozzanyulni.

e) A tantermet csak az osztalyfonok tudtaval és engedélyével lehet
dekorélni.

f) A padok ¢€s a terem tisztasagat az 6ra végén a hetes ellendrzi.

3. A tanuldk igénybe vehetik az iskolaban miik6dé ebédlot, melyben az iskolatéritéses
étkezést kinal fel. A tanulok igényeiket az élelmezés-vezet6tdl kapott lapon jelenthetik be.
Etkezést lemondani a hianyzast megel6z6 napon 9 6raig lehet. Ha valamilyen ok miatt
(betegseég, elutazas stb.) az ebédet a tanuld nem tudja elfogyasztani az iskoldban, hianyzasa
alatt ételhordoban elvihetd a tanuld ebédje. A téritési dij befizetésének idejérdl irasban,
illetve az iskola ajtajara valo kifliggesztéssel értesitjiik a sziil6ket. Csak az a tanul6 étkezhet
az iskoldban, akinek tartozésa nincs. Tartozas esetén a gyermek a kovetkezd honapban mar
ellatast nem kaphat!

4. A tanuloknak és a dolgozoknak lehetdségiik van arra, hogy az iskoldba a KRESZ
szabalyainak megfelelden felszerelt kerékparral érkezzenek. A kerékparokat a kijelolt
tarolokban helyezhetik el. Megdrzésiikr6l gondoskodni nem tudunk, ezért célszerli azt
lezarni. Az iskola udvaran a kerékparokkal jatszani, versenyezni, mas kerékparjdhoz
hozzéanytlni tilos.

5. Az ellend6rzd konyvnek mindig a tanulonal kell lennie, hogy barmely iskolai munkaval
kapcsolatos kozleményt be lehessen vezetni. A tanuld kotelessége, hogy valamennyi
érdemjegyét beirassa a szaktanarral. Az ellendrzobe bevezetett informacidkat a sziilokkel
havonta ald kell iratni. Tovabba a gyengén teljesitd tanulok sziileit félévzarasok eldtt 6
héttel irasban t4jékoztatni kell az osztalyfdnoknek.

6. A tanulonak kotelessége az altalanos iskola minimalis 6ltézkddési illemszabalyanak
megfeleld 6ltozékben érkezni, szemfesték, és koromlakk nélkiil.

7. A tanul6 mobiltelefont, tabletet, notebookot, MP3-, MP4- lejatszot az iskolaba nem
hozhat. Amennyiben a tanuld a telefonjat, tabletjét, notebookjat, MP3, MP4 lejatszojat
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11.

mégis elhozza, azt le kell adnia a tanari szobaba. Az eltlint, elveszett, megrongalodott
késziilékekeért felelosséget nem tudunk vallalni.

Az iskola nem vallal kartéritési felel0sséget a tanuld tanulmanyai folytatasaval
Osszefiiggésbe nem hozhat6 kareseményekért. Ha a tanulo személyes holmija koziil valami
elveszett, azonnal, illetve a lehetd legrovidebb id6n beliil kozolni kell azt az tigyeletes
neveldvel, osztalyfonokkel, a szaktanarral, vagy az vezetdséggel. Ajanlatos a személyes
holmit megjeldlnie, a nagyobb cimletli pénz szamat felirnia.(2011. évi CXC torvény 25. §

(3) bekezdés)

8. Barmely orara a tanulok a tanitashoz sziikséges pendrive-ot magukkal hozhatjak.

9. Tilos a tanitasi orakon étkezni €s innivalot fogyasztani. Tilos tovabba az iskoldban
ragdgumizni.

10. Amennyiben a tanulé e hézirendben vagy mas jogszabalyban, iskolai belsd
szabalyzatban foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmezd intézkedésben fegyelmi
bilintetésben részesiilhet. A fegyelmezd intézkedések fajtait és ismérveit az iskola
pedagbgiai programja, illetve miikodési szabalyzata tartalmazza. A fegyelmi eljarés és a
fegyelmi biintetés kiszabasanak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

Dohanyzas biintetése:

Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas az 1999. évi XLIIL. toérvény 2012. aprilis 09-t6l
hatalyos verzioja alapjan. A tiltott helyen torténé dohdnyzés esetén a tanul6 ellen fegyelmi
eljaras indul.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

TILOS A DOHANYZAS az intézmény teljes teriiletén.

A nyilt légtérben sem jel6lhetd ki dohanyzohely kdznevelési intézményben, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézményben.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

16

V. rész: Az iskola munkarendje

1. A tanitas reggel 8 orakor kezdddik, ezért lehetdleg ¥4 8-ra meg kell
érkezni az iskoladba. 8 oOra eldtt 5 perccel mar atdltdzve, az orara eldkésziilve
kell varni a nevel6t. Az ligyeletesek %2 8 eldtt 5 perccel legyenek ott.

2. Csengetési rend:
Sziinetekben j6 1d6 esetén az udvaron kell tartozkodni, mivel a megfeleld6 mozgas ¢és
felligyelet csak ott biztositott.
A sziinet vége elott osztalyonként a kijeldlt helyen kell sorakozni. A tanterembe csak
az oOrat tarto neveld engedélyével lehet bevonulni.
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0. ora: 7:00 —7:45 15 perc sziinet
1. éra: 8:00 - 8:45 15 perc sziinet
2. ora: 9:00 - 9:45 15 perc sziinet
3. ora: 10:00 - 10:45 15 perc sziinet
- 4, ora: 11:00 - 11:45 10 perc sziinet
5. ora: 11:55-12:40 10 perc sziinet
6. ora: 12:50 - 13:35 10 perc sziinet
7. éra: 13:45-14:30 ---mmemmemeeeeee-
3. A hetesek feladata, hogy kiszelldztessenek, a tablat tisztara toroljék,

gondoskodjanak a krétarol. A hetesek feleldsek a terem rendjéért, tisztasagaért.
Jelentik a hianyzokat, tavozéaskor lekapcsoljak a vilagitast, az esetleges
gondokat, rendellenességeket jelentik.

4. Ha az orat tartd tanar nem érkezik meg, 5 perces varakozas utan a
hetes jelentse az irodaban!

5. Az 6ra a becsengetéstdl a kicsengetésig tart, a jelzd a tandrnak szol,
hogy idében fejezze be a tanitési orat.

6. Minden tanitasi ora utan a hetes és az orat tartdé neveld ellendrizze a
rendet €s a tisztasagot. Az utolsé ora utan fel kell tenni a székeket a padokra.

7. Az iskola reggel 6-t61 délutan 20-ig tart nyitva. Ett6] eltéré idépontban
csak intézményvezetdi engedéllyel lehet az épiiletben tartozkodni. Minden
esetben csak szervezett foglalkozasokon €s felndtt feliigyelete mellett vehetik
igénybe az intézmény helyiségeit vagy a hozza tartozd létesitményeket a
tanulok. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 16 oraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezeté ad engedélyt.

8. Az iskola épiiletét tanuldink sem lyukasoraban, sem sziinetekben nem
hagyhatjak el. Rendkiviili esetekben az iskola elhagyasa kizardlag az
osztalyfonok vagy az intézményvezetd-helyettes altal aldirt kilépdcédulaval
torténhet.

9. Akinek hivatalos elfoglaltsiga nincs, az nem tartézkodhat az
iskoldban.

Déluténi iskolai rendezvényekre a foglalkozas megkezdése elott 5 perccel lehet
gyllekezni.

10. A tanul6i hidnyzas igazolasa®

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat harom munkanapon beliil igazolni, ha ez elmarad, igazolatlannak kell



a napot mindsiteni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség vagy egyéb
tdvolmaradas miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat.

Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha
a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra, b) orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a)
b)

bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A sziild a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanul6 szadmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykor
tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
harom napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.

Az osztilyozd vizsga rendje: A félévi és év végi tanulmanyi

osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

°20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a)

egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg

az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

b)

ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi ordk 30 %-at

meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének
lehetdségét.

12.

Ha a tanuld sportversenyen vesz részt, vagy mas rendezvényen

képviseli iskolankat tanitasi 1d6 alatt, azt ugy kell tekinteni, mintha hivatalosan
lett volna tavol, hidnyzasat igazoltnak kell tekinteni.

13.

A tanitds végeztével, illetve ebédelés, vagy napkozis foglalkozas

végén az iskolat a lehetd legrovidebb idén beliil rendben, fegyelmezetten kell
elhagyni.

14.

Az iskolai tinnepélyeken (ballagas, tanévnyitd, tanévzaro) az linnepi

0ltozet fehér bluz, illetve ing, sotét szoknya vagy nadrag. Ez a didkokra és a
tanarokra egyarant vonatkozik.

V1. rész: A tanuloinkat érinto etikai

elvarasok
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Minden tanulo:

a) tehetsége szerint tegyen eleget tanulmanyi kotelezettségeinek;
b) védje az iskola hirnevét, apolja hagyomanyait;

c) legjobb tudasa szerint képviselje iskolankat a kiilonb6z6 tantargyi, sport- €s
kulturélis versenyeken;

d) legyen udvarias az iskola minden dolgozdjaval;
e) talalkozas esetén minden felndttet megfelelden koszontson;

f) az ebédlbben tartsa be az étkezési szabalyokat.

VII. rész: Zaro rendelkezések

a) A Szegvari Forray Maté Altaldnos Iskola tulajdonat képezd és altaluk
hasznalt eszk6zok allagdinak megovasara kiilon figyelmet kell forditani,
minthogy kiilondsen nagy értéket képviselnek ezek az oktatsi eszkdzok.

b) A hazirend nem szabalyozhat minden kérdést. Tanarnak és diaknak egyarant
torekedni kell arra, hogy felmeriild problémak, vitas kérdések esetén a gondot
kozos egyetértéssel oldjak meg.

€) A hazirend egy-egy példanyat az intézményvezet6-helyettes irodajaban, a
folyoson kifliggesztve €s a konyvtarban megtalalhat6. Egy-egy példanyt at kell
adni a DOK-nak, és a sziil6i munkakdzdsség valasztmanyanak. A hézirendet az
iskola honlapjara is fel kell tenni. Ezen feladatoknak a megszervezése az
intézményvezeto feladata.

d) A konyvtarban keriil elhelyezése az SZMSZ egy példanya is, melybdl a
tanulokat kozvetleniil érintd részek megismerhetok.

e) A hazirend moédositasara barmely iskolapolgar irasban tehet javaslatot a
DOK-nél, vagy az intézményvezetdnél. Az igy beterjesztett javaslatrol a
neveldtestiilet dont.

f) A tanév megkezdését kovetd 4 héten beliil az iskola vezetdsége és a DOK
vezetOsége attekinti a hazirendet, és hatdroz arrol, hogy sziikséges-e azt
modositani.

g) Jelen hazirend tartalmaval és értelmezésével kapcsolatban barki fordulhat
kéréssel az intézmény vezetdjéhez, vagy helyetteseihez, valamint a
didkonkormanyzat vezetdjéhez.

h) Jelen hazirend kihirdetésérdl az intézmény vezetdje a jovahagyast kovetd 5
munkanapon beliil az osztalyfénokokon keresztiil gondoskodik.

ZARADEK



A Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola hazirendjét a mindenkori hatalyos iskolai
Szervezeti Muikodési Szabalyzat mellékleteként a nevelbtestiilet és az alkalmazotti
kozosség a sziildi munkakozdsség és didkonkormanyzat véleményének kikérésével
fogadta el.

Melléklet (érvényes 2020. szeptember 1-tol visszavonasig)

Helyi intézkedések a pandémia megeldzésére

1.

© N o O

10.
11.

12.

13.

14.

Azoknak a tanuloknak, akik otthon maradnak a veszélyeztetettségiik miatt, mert tartos
betegek, hianyzasukat igazolt hianyzasnak tekintjiik.

A didkok az épiiletbe 1épéskor kezet fertétlenitenck az ligyeletes neveld segitségével. A
didkoknal lehetdség szerint legyen sajat maszk és kézfert6tlenito.

A Dbeteg tanuld (barmely betegsége utdn) az intézménybe csak orvosi igazoldssal
engedélyezett.

Az orarendet ugy allitottuk 6ssze, hogy minimalis legyen a teremcsere. Csak a fizika, kémia,
rajz, technika és testnevelés orakon sziikséges a tanuloknak szaktanterembe menniiik.
Etkeztetés évfolyamonként kiilon-kiilon torténik, elétte a tanulok kezet fertétlenitenek.

Az iskolai felszerelésen kiviil a tanulok otthonrol hozott targyakat nem hozhatnak be.

A maszk viselésére egyéni dontés alapjan, a tandrakon van lehetdség, de nem kotelezo.
Unnepségeket lehetéleg szabadtérre szerveziink, illetve az eldre felvett miisor levetitésével
emlékeziink meg a nemzeti linnepekrdl a pandémia mértékének fliggvényében.

Kiilfoldi kirandulasokat nem szerveziink.

Belfoldi kirandulasok osztalyonként szervezhetdk.

Az egyéni fejleszto foglalkozasok megtartdsahoz igény szerint arcvédd maszkot biztositunk
a szakembereknek, akik érkezéskor kézfertOtlenitést végeznek €s maszkot viselnek munka
kozben.

Az osztalyfonokok a tanulok szdmara ismertetdt tartanak a szocialis tavolsagtartasrol, az
intézményben torténd benntartdozkodas soran betartandd szabalyokrél, kohogési €s
tiisszentési protokollrdl, stb.

Beteg gyermeket a kozponti épiiletiinkben (Templom utca 2.) a 7. szdmu helyiségben, mig
a Régiposta utca 1/b épiiletiinkben az auldban izolaljuk, majd értesitjiik a sziildt, az
iskolaorvost és a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpontot.

Iskola sziild1 kozdsségének és tantestiilet tagjainak értesitése a pandémia pillanatnyi

helyzetérdl a helyben szokésos méddon, a sziildi facebook-csoportban torténik.
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15. A csengetési rendet az évfolyamonkénti ebédeltetési kotelezettség miatt az alabbiak szerint

moédosul atmenetileg:

1. ¢ra: 8-8:45 sziinet 15 perc
2. ora: 9-9:45 szlinet 15 perc
3. ora: 10-10:45 sziinet: 15 perc
4. ora: 11-11:45 sziinet: 10 perc
5. ora: 11:55-12:40 sziinet: 20 perc
6. ora: 13:00-13:45 sziinet: 10 perc
7. Oora: 13:55-14:40

A hazirend melléklete visszavonasig érvényes.

Szegvar, 2020. szeptember 1.

iskolavezetés
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Az iskolai kirandulasrol

A szabalyzas célja:

A Klebelsberg Koézpont tajékoztatdsa alapjan éjjel 23 6ra és hajnali 4 6ra
kozott az utazas nem megengedett;

az egy- ¢és tobbnapos bel-¢&s kiilfoldi kiranduldsok célja, hogy a gyerekek
megismerjék sziikkebb és tagabb kornyezetiiket €s a helyszinekhez kapcsolodo
nevezetességeket;

az iskolai kiranduldsokra vonatkozo jogszabalyok ¢és az iskola nevelés és
tanulmanyi céljai alapjan az osztalykirandulasok rendjének, szervezésének
meghatarozasa, eldirasa.

A kirandulas szervezésénél figyelembe kell venni:

a részvétel szigoruan onkéntes;

akik nem kivannak a programon részt venni, azok szamara tanulmanyi
tartalm programot kell szervezni az iskoldban, melynek feleldse a vezetdség;

a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell a kirdndulasrol, az uti célrdl, a
programrol, a koltségekrdl, a praktikus informacidkrol;

a didkok csak sziileik elézetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a
kirandulasokon;

a tdjékoztatast és a sziil0k elézetes irasbeli engedélyét a program
szervezdjének kell végezni;

a tajékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az intézményvezeto elozetes
irasbeli engedélyével lehet;

az intézményvezetoi engedely kiadasanak feltétele: a sziildknek és didkoknak
a szervezO altal elkészitett irasbeli tajékoztatd beadasa;

a résztvevOkkel ismertetni kell a kirdnduléssal egylitt jard veszélyforrasokat
(balesetvédelmi oktatds), a tilos és elvarhaté magatartdsformat, melyet a
szervezonek dokumentalni kell;

a szallitassal foglalkoz6 cégtdl minden esetben irdsos nyilatkozatot kell kérni,
hogy a szolgéltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a jogszabalyi
eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van
¢s rendelkezik érvényes okmanyokkal;

Melléklet

Tajékoztatas a szililok elozetes hozzdjarulasdhoz
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A ....(osztaly) szamara kirandulast szerveziink .............. (hova)

A kirandulason valoé részvétel onkéntes, nem kotelez6. Azok a tanulok, akik a
kiranduldason nem vesznek részt .... osztdlyban teljesitik tanulmanyi
kotelezettségiiket.

A Kkirandulas qti célja, helyszine(i):
A Kkirandulas tanulmanyi témaja, célja:
Utazas: indulés: (mikor, honnan)
érkezés: (mikor, hova)
Résztvevok:
Kiséro pedagogusok:
Koltségek:
Tervezett program:
Sziikséges felszerelés:
Etkezés:
Szallas:
Egyéb informaciok: (allergia, tartos betegség, stb.)
Datum
Tisztelettel:
a kirandulés szervezdje

Kérjiik, alahtzassal jelezzek, hogy gyermekiik részt vehet-e a kirandulason.

Gyermekem ..............ooviiiiiiinnn mév)a .......oovnnnn. (id6pont) tervezett
kirandulason
részt vesz nem vesz rész
Datum

szulo alairasa

Versenyekre valo utaztatas
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1. Tomegkozlekedési eszkozzel vald utazas esetén sziikséges:
Sziilo hozzajarulo nyilatkozata:

Utazas: indulés: (mikor, honnan)
érkezés: (mikor, hova)

Kiséro pedagogus:
Koltségek:
Egyéb informaciok:

Gyermekem ....... (név) ......... (id6pont) ..... versenyen részt vehet.
Datum sziil6 alairasa

2. Személygépkocsival vald utazas esetén sziikséges:
Sziil6 hozzajarulo nyilatkozata:
Utazas: indulas: (mikor, honnan)
érkezés: (mikor, hova)
Kiséro pedagogus:
Koltségek:
Egyéb informaciok:

Gyermekem ....... (név) ......... (id6pont) .... forgalmi rendszamu
személygépkocsival, melyet .... vezet .... versenyre utazhat.

Datum szulo alairasa
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Szabalyzat a nemdohanyzok védelmeérol

Torvény:

A nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazdsanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasardl szol6 2011. évi XLI. torvény
(tovabbiakban: Mddosité Tv.) 2. §. (1) értelmében ... nem szabad dohanyozni c.)
munkahelyen,

...(2) nem jeldlhetd ki dohanyzohely, b.) munkahelyek zart légterd helyiségeiben,

... (4) nyilt Iégtérben sem jelolhetd ki dohanyzdhely a.) kozoktatdsi intézményekben.

Szankciodk:

3. §. (1) A kozforgalmu intézmény feladatkorében eljaro.... személy a dohanyzdsra vonatkozé
korlatozast megsért6t a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult személy az érintett jogsért6t felszdlitja,
hogy a kozforgalmu intézményt... hagyja el, illet6leg kezdeményezia 7. §. (1.)-(2.) illetGleg
(13) bekezdései szerinti eljarasok lefolytatasat.

A fenti Mdodositd Torvény betartdsat a kozterilet-felligyelet is ellenérizheti, és a dohanyzasi
korlatozas tetten ért megszegdjét helyszini birsaggal sujthatja.

A torvény betartasat az egészségligyi dllamigazgatasi szerv is ellenérizheti, megszegése
esetén ... egészségvédelmi birsagot szab ki, melynek 6sszege a 14. életévét betoltott sajat
jovedelemmel rendelkez6 megszegd esetén legalabb 20.000 Ft, legfeljebb 50.000 Ft.

A Mddositd Tv. 7. §. (13) értelmében a kozoktatdsi intézménynek az e térvény szerint
elrendelt dohanyzasi tilalmat — a tanuldi jogviszonybdl szarmazd kotelezettség teljesitése
vagy az azzal 6sszefliggd barmely tevékenység sordn a kozoktatdsi intézmény, vagy annak

feladatkorében mikédé mas intézmény terlletén — megsértd, 14. életévét betoltott
tanuldjaval

szemben a 3. § (1) bekezdése szerinti rendelkezésre jogosult személy kezdeményezi a kiilon
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jogszabdly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatdsat.
Az ellendrzési kotelezettség elmulasztasa esetén a felel6s személy legaldbb 100.000 Ft,
legfeljebb 250.000 Ft birsdggal sujthato.

Intézmény, szervezet, lizemeltet6 vagy gazdasdagi tarsasag tekintetében 1 millié Ft — 2,5
millié Ft-ig terjed6 lehet a birsag 6sszege.

Intézményi rendelkezések:

A fentiek kovetkeztében, aki az intézmény teriiletén és az udvaron dohanyzast észlel, koteles
jelenteni az iskolavezetésnek. Ha gyermek dohanyzik, azt a legkdzelebbi feln6ttnek kell
jelezni, aki jelenti az iskolavezetésnek. Az illemhelyeken és a mellékhelyiségekben az
Ugyeletes kollégdk rendszeres ellenGrzést tartanak.

Feln6tt szabdlyszegése esetén a fenti torvény 3. §. (1) bekezdésben foglaltak szerint jar el az
iskolavezetés.

Gyermek szabalyszegése esetén a 7. §. (13) bekezdés, valamint a hazirendben rogzitett
blintetési fokozatok alkalmazanddék, tovabba értesitjlik a szll6t az esetrdl.

A torvény hatalybalépését kovetSen (2012. janudr 1.) az intézményben jél lathatd helyen
dohdnyzast tilté tablak kertilnek kihelyezésre. A kijelolt dohanyzdhely (felnSttek részére)
megsz(inik.
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16.1 Juttatasok

|. Munkaruha és védoruha szabalyzat

Munkaruha juttatas rendje

1. Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha szabdlyzat elkésziilt a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény 79. § szerint

(2) A munka- ¢és formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idOket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban
a munkaltato allapitja meg.

(3) A juttatasi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonéba
megy at. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatasi id letelte el6tt megszlinik, a kollektiv
szerz6dés rendelkezései irdnyadoak a visszaszolgaltatds vagy a kozalkalmazott részérdl
torténd megvaltas tekintetében.

2. Munkaruhazati és védéruha juttatas

Az intézmény a dolgozoi részére a koltségvetési keretébdl munkaruhat, sziikség esetén egyes
munkakorokben védoruhat biztosithat.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket €s
az egyéb feltételeket a Munkaruha és védOruha szabdlyzat melléklete rogziti a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruha-juttatas éves egyéni keretOsszege az egyesiiletnél eltoltott targyévi
munkaviszony id6tartamaval aranyos (pl. decemberi munkaviszony kezdés esetén az éves
keretdsszeg 1/12-ed része adhato).

A munkéltatd mindenkori rendelkezése alapjan torténik a munkaruhazat beszerzése, az
egyesiilet nevére és székhelyére cimzett szamla és pénziigyi kiegyenlités ellenében.

Amennyiben a munkaruhazat-kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik a munkaviszonya,
akkor a munkaruha juttatas idéaranyos részét a munkaviszony megsziintetése elott vissza
kell fizetnie. A kihordasi id6 a munkaruha-juttatas kiadasi idopontjatol kezdddik. A juttatasi
1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatasi idObe nem szamit be: a gyes, a gyed, 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag, 30
napon tali tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetéen a
munkavallalo6 tulajdona lesz.

A munkavallalé a munkaviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6 hatralévé hanyadanak
megfeleld 0sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
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A kihordési idot teljesitettnek kell tekinteni: oregségi nyugallomanyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor, elhaldlozés esetén.

A munkaruha karbantartdsar6l (mosas, tisztitds, javitas) a dolgozd koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

3. Egyéb rendelkezések

1.1. Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte elott megsziinik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhdzatra vonatkozo koltséget visszatériteni. Ezen 0sszeg a vasarlast
korabban engedélyezd szervezeti egység miikodési keretére kertil atvezetésre.

1.2. Nyugdijba vonul6 kozalkalmazott esetében a szervezet vezetdje engedélyezheti, hogy
az esetleg fennmaradé munkaruha tartozas elengedésre keriiljon.

2. A személyre szdloan kiadott ruhazati cikk/ek tisztitdsarol, karbantartasarol,
allagmegdvasardl a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

3. Haamunkaruha, védéruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat potlasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti. Amennyiben
viszont az alkalmazottnak felréhatéan rongaldodott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a

munkaruhdzat, abban az esetben annak potlasardl a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola minden munkavéllaldja kételes a Munkaruha és
Védoruha Szabalyzatot megismerni, a szabalyokat elsajatitani és betartani.

A Munkaruha és Véddruha Szabalyzat minden szervezeti egységre vonatkozoan a kiadas
1d6pontjaban 1ép hatalyba.

Jelen juttatasi rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil keriilnek.
2013. aprilis 22. hatallyal kiadom.

Vighné Németh I1dikéd
intézményvezetod
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Munkaruhak kihordasi ideje:

Alsoés tanitok 3¢év Osszege:
Felsos tanitok 3¢év Osszege:
Keyboard oktatd 3¢év Osszege:

Biolégia, kémia, fizika, technika és rajz szakos szaktanarok esetén

2 ¢v 0sszege:
Testnevelés szakos 2¢év Osszege:
Napkdzis tanitok 2¢év Osszege:
Takaritok, iskolatitkar, adminisztrator 2év Osszege:
Karbantart6 2¢v Osszege:
Rendszergazda 2 ¢év Osszege:
Sportruhazat 2¢év Osszege:
Néptancoktatd (karaktercipd, dressz) 2¢év Osszege:
Konyvtaros 2¢év Osszege:

10000Ft/f6
10000Ft/£6

10000Ft/£6

10000Ft/f6

25000Ft/f6
10000Ft/£6
10000Ft/f6
20000Ft/16
10000Ft/£6
25000Ft/f6
20000Ft/6

10000Ft/f6
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Il. Védoszemiiveg szabalyzat

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelete képernyo elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi
és biztonsagi kovetelményeirol

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény (a tovabbiakban: Mvt.) 88. §

(2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - a szocidlis és csaladiigyi miniszterrel
egyetértésben - a kovetkezoket rendelem el:

1. § (1) E rendelet hatalya kiterjed - a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel -

a) minden olyan, az Mvt. 87. 9. pontja szerinti szervezett munkavégzés keretében
foglalkoztatott munkavallalora, aki napi munkaidejébol legalabb 4 éran keresztiil
rendszeresen képernyds eszkozt hasznal, tovabba

b) az a) pont szerinti munkavallalot foglalkoztatdé minden munkaltatora.

3. § A munkaltaté az Mvt. 54. § (2) bekezdése szerinti kockazatbecslés, értékelés soran,
valamint a képernyds munkahelyen torténé munkavégzés egészségi ¢és biztonsagi
feltételeinek rendszeres ellendrzése alkalméaval folyamatosan vizsgalja az alabbi kockazatok
eléfordulasat:

a) latasromlast el6idézo tényezok,

b) pszichés (mentalis) megterhelés,

c) fizikai allapotromlast el6idéz6 tényezok.

4. §(1) A munkaltaté a munkafolyamatokat ugy szervezi meg, hogy a folyamatos
képernyé elétti munkavégzést oranként legalabb tizperces - a (2) bekezdésben foglalt
esetkor Kivételével 6ssze nem vonhatoé - sziinetek szakitsak meg, tovabba a képernyo
elotti tényleges munkavégzés osszes ideje a napi hat orat ne haladja meg.

(2) Amennyiben a képernyd eldtti munkavégzés (1) bekezdés szerinti megszakitasa a
munkavégzés céljara tekintettel mas ¢€letét, testi épségét, valamint egyes vagyontargyak
biztonsagat veszélyezteti, vagy az adott technoldgia miatt nem lehetséges, a munkaltatd Ggy
szervezi meg a munkahelyen a napi munkavégzést, hogy a munkavallalot érd képernyd elotti
megterhelés csokkentése érdekében a képernyds munkavégzést rendszeres idészakonként -
a munka jellegéhez igazoddan a veszélyhelyzet kizarasaval - sziinetekkel szakitsak meg,
vagy mas tevékenységgel cseréljék fel. A munkavégzés megszakitdsanak egyszeri
1d6tartama ebben az esetben sem lehet kevesebb, mint tiz perc, €s a képernyd elétti tényleges
munkavégzés 0sszes ideje nem haladhatja meg a napi munkaidd hetvendt szazalékat.

5. § (1)A munkaltaté koteles - a Kkiilon jogszabalyban eldirtak figyelembevételével - a
foglalkozas-egészségiigyi orvosnal (a tovabbiakban: orvos) kezdeményezni a
munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését

a) a képernyds munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott,

b) ezt kovetéen kétévenként,

c) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képerny6s munkaval hozhatod
Osszefiiggésbe.

(2)A munkavallalé - a kiilon jogszabalyszerinti id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon
tulmenéen - koteles az (1) bekezdésben meghatarozott vizsgalaton részt venni. A
vizsgalatot az orvos végzi el, és indokolt esetben a munkavallalét szemészeti
szakvizsgalatra utalja be.

(3)Ha a munkavallalot foglalkoztatdé munkaltatonal miikodé orvos megéllapitja, hogy a
munkavallalo részére a képernyd eldtti éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges
lehet, a munkavallalot a melléklet szerinti beutaloval utalja be a szemészeti szakvizsgalatra.
A beutaloban fel kell tiintetni a képernyd elotti éleslatast biztositd szemiiveg hasznalatat
szlikségessé tevd munkakor megnevezését, és annak a szakvizsgalathoz sziikséges mértékii
leirasat is.
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(4)Az orvos a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be:

a)a 2. szamu mellékletben meghatarozott, panaszokat okozd latorendszeri eltérések
fennallasanak valoszinlisége esetén,

b) ha a munkavallalot olyan munkakorben foglalkoztatjak, ahol a munka végzése soran
valtakozva kell a kiilonb6z6 tavolsagban 1évo targyakra fokuszalnia,

) az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatnal, panaszmentesség esetén is, ha a
munkavallal6o korabban képerny6 elétti munkat nem végzett.

(5)Az orvos a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra beutalhatja a (3) bekezdésben
foglalt eseteken kiviil is, kiilondsen, ha egyéb, panaszokat okozo latorendszeri eltérések
valdszintisége all fenn.

6. §Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallald altal
hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6étti munkavégzéshez nem megfeleld, a
munkaltatd a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd elotti
munkavégzéshez ¢leslatast biztositd szemiiveggel.

7. § Az 5-6. § foglalt rendelkezések végrehajtasabol eredd koltségek a munkavallaloval
szemben nem érvényesithetok.

8. § (1)A munkaltatonak biztositani kell a munkavallalo, illetve képvisel6i szdmara a
tajékoztatast, az oktatast és a konzultaciot a képernyds munkahelyek kialakitasa elétt,
fenntartasa és korszerlisitése soran.

9. §A jelen jogszabalyban foglaltak végrehajtasat a fovarosi és megyei kormanyhivatal
munkavédelmi feliigyeldsége ellendrzi.

10. § (1) Ez a rendelet - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kihirdetését kdvetd 60.
napon 1ép hatdlyba, egyidejlileg az egyes egészségkarositod kockazatok kozott foglalkoztatott
munkavallalok (napi, heti) expozicios idejének korlatozasarol szol6 26/1996. (VIIIL. 28.) NM
rendelet mellékletének 8. pontja hatdlyat veszti.

(3) A 2001. januar 1. napjat kovetden létesitett 1) képernydés munkahelynek meg kell
felelnie a mellékletben meghatarozott egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeknek.

(4) A 2001. januar 1. napjat megel6zden létesitett képernyds munkahelynek 2001.
december 31. napjatdl kell megfelelnie a mellékletben meghatarozott egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeknek. A magyar helyesirasnak megfeleld betiikészletet alkalmazo
programok esetén e rendelet hatalybalépését kovetd tizenharmadik honap elsd napjatol kell
biztositani, hogy e betlikészlet a képernydn, illetve a nyomtatdsban megjelenjen.

(5) Ez a rendelet a Magyar Koztarsasag és az Europai Kézosségek és azok tagallamai
kozotti tarsulas létesitésérol szolo, Briisszelben, 1991. december 16-an aldirt Europai
Megallapodas targykorében, az azt kihirdeto 1994. évi 1. térvény 3. § osszhangban
osszeegyeztetheté szabalyozast tartalmaz a Tandcsnak a biztonsagi és egészségvédelmi
kovetelmények legalacsonyabb szintjéerol a képernyé elott végzett munka esetén cimii,
90/270/EGK iranyelvének rendelkezéseivel.

2013. aprilis 22. hatallyal kiadom.

Vighné Németh I1dikéd
intézményvezetd
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Melléklet az 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelethez

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato megnevezése,
cégszerl bélyegzoje

Beutalas képerny6 elotti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra
(A foglalkozas-egészségligyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: ..........ccoooviiiiiinii, Szil.: ...... év ...... ho ...... nap ......
| E21 63 133 1RSSR
MUunkaKkore: .......ccoveeeeeveeeeiieeeieeeiee e TAJ SZAMA: ..ooveeeiiieeeeieeeeeeee e

Tevékenység leirasa, kiilonos tekintettel az elvégzendd latasi feladatokra (milyen tav.,hol
helyezkedik el a monitor, a billentytizet, kell-e nyomtatott szoveget is olvasni munka kdzben,
kell-e egyidejiileg vagy gyors egymasutanban tavolabb elhelyezkedd személyekkel
kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokolo latorendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznalt:

igen nem

A vizsgalat oka: munkaba 1épés el6tti, munkakor (hely) valtozas eldtti, idészakos, soron
kiviili

Kelt: ..o s €V i ho ...... napjan

foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd orvosanak aldirasa,
hiteles bélyegzdje

P. H.
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16.2 Gyakornoki Szabalyzat

GYAKORNOKI SZABALYZAT

Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény modositasardl szolé 2013. évi CXXXVIL. térvény
2.6.7.8.10.11. 12. 13. 36. §, valamint a kozalkalmazottakrél szl 1992. évi XXXIII. torvény szerint
kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgdlja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével 6sszefliggl eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki id6re és a mindsit6 vizsgara vonatkozd rendelkezéseket az 2011. évi CXC
torvény madositasardl szold 2013. évi CXXXVIL. térvény hatdlybalépését kovetGen létesitett
foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett rendelet hatadlybalépése el6tt
|étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és a kozalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben cimd 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendeletnek (a tovdbbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki id6re vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kdzalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr.
gyakornokra és gyakornoki id6re vonatkozo rendelkezései alapjan ,megfelelt” mingsitést kap,

a Pedagdgus I. fokozatba kell besorolni. Az Mt. hatdlya ala tartozé pedagdgust két év szakmai
gyakorlat megszerzése utan a Pedagogus |. fokozatba kell besorolni.
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1. Fogalmak meghatarozasa
Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai gyakorlattal, és
az alaptevékenységhez tartozé munkakdrbe, hatdrozatlan id6re torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével 6sszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése szempontjabdl
alaptevékenységnek mindsul minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a kozalkalmazottakroél
sz0616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet mellékletében meghatdrozottak szerint pedagdégus munkakérben, pedagégiai-
szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintéz6-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagogiai
el6add, lgyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program:egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezd6” megismeri a munkahely
bels6 értékeit, szervezeti kultlurajat, meghatarozott mddszertan alapjan tdmogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program els6 szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart. Jellemz6 tipikus
viselkedés mdd, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de rugalmatlan.Ez a szakasz
elsGsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis
informacié. Az elméleti tudds vezérli els6dlegesen a gyakornokot.

Halado szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart. Jellemzé
tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben.
Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextusfliiggs. A tapasztalat befolydsolja a
viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok képes mdr arra, hogy raciondlisan, tudatosan
kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszerd
irdnyitasara.

Szakmai segitd: az intézményvezet6 altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legaldbb
tiz éves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szaktertletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatdban, valamint a pedagdgus
munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjel6lt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabdlyzat a Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola (6635 Szegvar, Templom utca 2.) és telephelyei
E-H fizetési osztdlyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval 6sszefliggé munkakorbe,
hatdrozatlan idGre kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a
munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylS, a hdrom évet meghaladd
id6tartalmu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezet6 altal szakmai segit6i feladatok
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabdlyzat 2013. aprilis 22-t6lvisszavonasig hatalyos.
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4. A szabalyzat moédositasa
A szabadlyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik
be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb fele irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas
irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai
A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt

kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Id&szak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év kezdg” » Csak minimalis
készséget lehet
elvarni a tanitds
terén

» Szabalyok kévetése

1-2 év ,halado” » Szabalyok kovetése
» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati tudas
megalapozdsa

A\

Tudatossag
Tervszer(iség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

2-3 év ,befejez6 szakasz”

YV VVY
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A tovabbi fejl6dési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoki idén. (jartas szint, szakért6 szint)

6.1 Altalanos kovetelmények a ,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

b)
c)
€)
9)
h)

i)
)
K)

o A koOzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvényt, kilondsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) agyermek, atanuld és a szilG jogai és kotelességei,

c) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) akozoktatas intézményei, ezen belil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

e) a mi(ikodés altalanos szabalyai,

f) amdkodés rendje,

g) aszakmai munkakdzosség,

h) atanuldk kdozosségei, a diakonkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmények mikodésérél szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet,
kiilondsen

j) amiikodés rendje,

k) a nevelGtestiilet,

I) aszakmai munkak6zosség,

m) a didkdnkormanyzat,

n) 2.szamu melléklet,

o) 4.szamu melléklet.

e Azintézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil kiilondsen

Az intézmény kildetését, jovGképét

az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, formajat,
modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését €s mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Azintézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

......

e Azintézmény mingségiranyitasi programjat, kiilondsen:
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b)
c)

d)

9)
h)

)

9)
h)
i)
j)

az intézmény mitkodésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korli intézményi Onértékelés periodusat, moddszereit ¢és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti ¢s miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen
a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét,
a pedagdgiai munka belso ellendrzés rendjét,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatidsaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,)
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,
a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),
az iskolai kdnyvtar miikodési rend;ét.

e Azintézmény hazirendjét, kiilondsen
tanuloéi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanul6i munkarendet,
a tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,
az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartést
a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,
a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres t4jékoztatasanak rendjét és
formait,
a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
a tanulok tantargyvalasztasaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

e Azintézményi érdekképviseleti szervek m(ikodését, dokumentumat, tisztségviselGit.

e Azintézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselGit

e Azintézmény éves munkatervét.

e Atanlgy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
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e Azintézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,haladé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e Aravonatkozo torvényeket és rendeleteket, kiilonose. Kiilonos tekintettel:
[ )

o Azintézménynevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil kiilondsen

a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a sziild, tanuld, iskolai pedagogus egylittmikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e) az intézményi bels6 vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

e Azintézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakoérhoz kapcsol6dé specialis kovetelmények ,, a kezd6
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e Azintézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belll példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatas esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, torténelmi, foldrajzi, kultira- és népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevd tanulok
részére a magyar nyelv €s kultura elsajatitasat biztositd tananyagot,

C) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megismerését szolgalo tananyagot,

d) szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

e) oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,

f) azintézménybe jaro gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

h) (az intézmény profiljanak megfelel6 specifikaciok)

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolddo specialis kovetelmények

a ,haladé szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriletén
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Tanuléi kompetenciak fejlesztése terileten (szakmai, mddszertani fejlédés)

A fejlesztésre orientdlt tanulasi folyamat irdnyitasa tertletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas terlletén

Hatranykompenzalas teriletén

Az adott miveltségterilet (tantargy) médszertanaban

Az oktatdshoz kapcsolddd eszkozok hasznalata terliletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

Szocialis tanulas

Az 6nalld tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacio a tanuldkkal, szlil6kkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai
A gyakornok heti teljes munkaideje 40 éra.

A gyakornok a kotelez6 érak teljesitésén tuli feladatok kozil csak a nevelGStestiilet munkajaban vald
részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolddd el6készité és befejez6 munkadkra kotelezheté.
Kotelez6 dran tuli tobblettanitdas csak abban az esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a
bet6ltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajaruldsaval kaphat.

A kotelez6 o6ra és a heti teljes munkaid6 kozti id6ben a gyakornok 6rat latogat, konzultdl a szakmai
segit6vel, szlikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oraldtogatas: legalabb heti egy dra. (az azonos tantargyat tanité pedagdgus 6rdjan, az altala tanitott
osztalyokban mas éran, a szakmai segit6 orajan, tanéran kivili foglakozéson)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az érat tarto pedagdgussal)

Konzultacié: legalabb heti két dra. (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezet6vel, szakmai
munkakozsség-vezetGvel)

Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi napléban aldirasaval jel6li, a konzultaciordl az
id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevdk alairasaval nyilvantartas készul.
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Az oraldtogatdsokat a gyakornok az intézményvezet6vel, szakmai segitével, az rat tartd pedagdgussal

egyeztetve egy hdnapra elGre (itemezi.

A gyakornok és a szakmai segité érarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legaldbb a hét egy napjan

azonos id6ben fejezzék be a tanitast, ily mddon legyen lehet6ség a konzultacid megtartasara. (ha

megszervezhetd a kotelez6 ora a hét négy napjara keriljon elosztdsra, igy egy nap maradhatna az

Oralatogatasra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id6szak

Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés maddszere

0-1 év
,kezdd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacid az igazgatdval

Konzultacio a szakmai
munkakodz6sség-vezetSvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél$ csoport
munkdjaban részvétel

Coaching

Tanév eleji szUilGi értekezlet
l[atogatdsa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése

Sz(il6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

1-2 év

,haladé szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagdgussal

Egy munkakdzosségi
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)
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Konzultacié az igazgatdval

Konzultacio a szakmai
munkak6zosség-vezetbvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél6 csoport
munkdjaban részvétel

Coaching

Csaladlatogatas a gyermekvédelmi
felelGssel, osztalyfénokkel

Tanév végi — értékeld — szulGi
értekezlet latogatdsa

Egy munkakozOsségi program
megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanuldk, osztdlyok kozott
kialakult —kulsé beavatkozast
igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezet6 altal
meghatdrozott szempontok
szerint

2-3 év

,befejez6 szakasz”

Oralatogatés
Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatdval

Konzultacié a szakmai
munkakdz6sség-vezetSvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél§ csoport
munkajaban részvétel

Coaching

Bemutato ora tartasa

Az dltala tanitott osztdlyok
egyikében a szilGi értekezlet
egy részének megtartasa (pl.

szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintl program
megszervezése (pl. kirdndulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét, didkénkormanyzati
program, diakkozgy(ilés)

Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfénokkel

egyuttmikodve tanév elején
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az dltala kivalasztott
osztalyban

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezet6 altal
meghatdarozott szempontok
szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb szamonkérési
madok is. (pl. beszamoltatds, teszt stb.)

9. A szakmai segito Kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segit6ket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriletenként, az intézményben
legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusai koziil. A dontés
el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetGség véleményét.

Kotelez6 oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhet6 el a szakmai segitd szamara, ha a
bet6ltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A szakmai segit6 munkakori leirdsaban jeldlni kell a hdrom évre sz6lé szakmai segit6i feladattal
megbizdast. (a munkakori leirds médositdsa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (6raldtogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésért jaré kereset
- kiegészitésként a felhasznalt drakra szamitott éradijanak megfelel6 dijazas illeti meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén céljutalomban
részesithetd, melynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye.

Az draldtogatdst a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval jel6li, a konzultaciérdl az
id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevik alairdsaval nyilvantartas készul.

A szakmai segit6 feladata kilonosen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e AzintézményvezetGvel jdvdhagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az dltaldnos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi  alapdokumentumok, szabdlyzatok  megismerése,
értelmezése.
b) azintézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszer( alkalmazasara.
c) a tanitasi (foglalkozasi) o6rak felépitésének, az alkalmazott
maddszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszer(i
megvalasztasara.
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d) a tanitasi (foglalkozasi) érdk elGkészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasdval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara,
k6z6s tanmenet, éravazlat készitése, mddszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozott feladatok ellatasara (részt
vesz a nevelGtestiilet munkdjaban, elldtja a munkakoréhez
kapcsolédd elSkészité és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (lgyelet, helyettesités), tandran kivili
tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas,
Gnnepségek), az adott munkak6zosség munkajanak a bemutatasa
(megdllapodasok, szabalyok), a helyi kommunikaciés szokdasok
megismertetése.

Szlikség szerint, negyedévenként legaldabb egy, legfeljebb négy alkalommal
Rendelkezésre 4l a problémdk megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracié elvégzésében,
folyamatos ellenérzi a teljesitését

Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az Uj pedagdgus tovabbi alkalmazdsanak meghosszabbitasarol
szliletend6 dontést, a gyakornok mingsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id6szakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetbvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddéit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

//////

értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

0

OO0ooDooOoooOooOoom

a tudas hasznalata,
széles korti pedagogiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldk szamara,
improvizacios készség,
dontéshozatal,
célok meghatarozasa,
tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére

érzékenység a kontextus irdnt,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,
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(] egyiittmikodés a neveldtestiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, minositésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A gyakornok fejleszt6 értékelést minden tanév végén a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal
készitett onértékelést.

Az értékel6 megbeszélés [épései:

= Agyakornok onértékelése
= A szakmai segit6 értékelése
= Az eltér6 vélemények megbeszélése
= A problémik feltdrasa, megbeszélése
=  Akovetkez6 id6szak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa
= Arésztvevék feladatainak meghatarozasa
= Az értékels lap kitoltése, alairasa
Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékelé lapon rogzitse. Az értékel§ lap egy aldirt példanyat a
gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a szakmai segit6 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a
mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak hdnapjaban a gyakornokot mingsiteni kell. A mindsités eredményeként
,megfelelt” és ,nem megfelelt” mingsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszlinik, ha a gyakornok ,,nem megfelelt”
mindsitést kap. A jogviszony megsz(inésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mind@sitésrél az intézmény vezetGje dont. Az intézmény vezetGje dontése elStt beszerzi a
kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben nem azonos a
kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait,
a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.

A mingGsitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. A értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6, a gyakornok
és az intézményvezet vesz részt.

A minGsitést megel6z6 értékeld megbeszélés lépései.

= A gyakornok tajékoztatasa a minGsités céljardl, menetérdl, jogkdvetkezményérél
= A gyakornok tajékoztatasa a minGsités eredményéhez kapcsoldddan jogorvoslati lehetGségrél
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= A gyakornok onértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatdrozott célok
elérésének értékelést is

= A szakmai segit6 0sszegz6 értékelése

= Avezet( értékelése

= Az eltér6 vélemények megbeszélése

= A minGsit6 lap kitoltése, aldirasa

A minGsit6 lapon a minGsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak valdsnak,
okszer(inek kell lenni. A mingsit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.

A minGsit6 lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakdzosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utdn kerilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianydban a
helyben szokdsos médon kdzzé kell tenni.

A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szému melléklet: Ertékeld lap

2. 2/1. szamu melléklet: Mindsité lap

3. 2/2.szadmu melléklet: A mindsités teriiletei
4. 3. draldtogatdsi lap

5. 4. tanuldi kérdéiv (alsos)

6. 4. tanuldi kérddiv (felsés)
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Munkaltaté megnevezése:
Cime:

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idGpontja:

Az értékelés megadllapitasai:

Fejlesztendd teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segit6 gyakornok

119



2/1. szamu melléklet — Gyakornoki szabalyzat
Munkaltaté megnevezése:
Cime:

Mindsito lap

A minGsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idépontja:

7,

A mindGsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felel6sségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittm{ikodés

A minGsités 0sszegz6 megdllapitasa

Megfelelt

Indokolas:

Nem megfelelt minGsités esetén részletes indokolas sziikséges

Nem felelt meg

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehet6ségérdl megtortént.

A mindsitett észrevételei:
A mingsitést elfogadom.

A minGsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

7

mindGsitést végzé

igazgato szakmai segit6

Ph.

mingsitett
gyakornok
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2/2. szamu melléklet — Gyakornoki szabalyzat

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja,
az 6rai logikusak, a tanuldk
szamara jol kovethetGek,
tanitvanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanuldék nem értik a
magyarazatait

Maddszertani tudas

Megszerzett mddszertani
ismereteit a tandrakon az osztaly
szintjének, a tanuld képességeinek
megfelel6en hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Mddszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek, igényeinek,
problémainak megértésére,
szlikség szerint megfeleld
tdmogatast, segitséget nyuijt,
nyitott a massag elfogadasara,
megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igényeire,
érzelmeire.

Nem nyitott a mdassdg
elfogaddsara

Kommunikacié

Gondolatait beszédben, irasban
érthetGen, logikusan képes
k6zolni, megtalalja a megfeleld
kozlési médot mind a
munkatarsakkal, mind a
tanuldkkal, mind a szilSkkel

Gondolatait beszédben/irdsban
nem képes érthet6en kdzolni,
tobbszor konfliktus forrasa volt a
nem megfelel§ kozlésmddja a
munkatarsak, tanuldk sziil6k
korében

Felel6sségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felelGsséget vallalni,
mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vdllalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felel6sséget kiils6 korilményekre
haritja, nem képes elére felmérni
tettei, dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a
munkakdréhez kapcsolddo,
gyakran jelentkez6 problémakat

A problémadkat nem ismeri fel,
harit,

Kreativitds, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszer(i megoldasokat, de mindezt
felel6sséggel, a tanulds-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egylittm(ikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat Ossze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi

A kritériumok meghatdrozdsakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert célszer( alapul venni,
ill. annak alapjan lehet meghatdarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik 6ssze a végleges mindGsités.
Pl. A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 terlileten nem megfelelt minésitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz.

. se s

teriletei kozott.
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3.sz. melléklet — Gyakornoki szabalyzat
ORALATOGATASI LAP

TANAI e e
OSZEAlY: e
LAtogatd: oo
DAtUM: e e e

Tisztelt Kolléga! Kérjlik, hogy a kovetkezd értékeket alkalmazva jeldlje az alabbi tablazatban, hogy a

,,,,,

»
»

Egyéltalan nem értek egyet 1 2 3 4 Teljes mértékben egyet értek

SZEMELYES TULAJDONSAGOK: 123

1. Kapcsolat a tanuldkkal

2. Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus (személyes attitiid)

3. A tanitashoz, a tantargyhoz valé hozzaallas

TANITASI ORA MINOSEGE

1. Id6beosztas

sa 7 e 7

3. A tananyagnak megfelel6 eszk6z6k hasznalata

4. Az osztaly képességének megfelel6 feladat kitlizése

5. Magyarazatok, kérdések érthetdsége, szinessége

6. A tanuldk munkajanak fejleszt6 értékelése

7. Az utasitasok vildgossaga, érthetGsége

8. A tanulok bevondsa a munkaba

9. Kit(izott célok megvaldsitasa

10. | Az 6ra hangulata, munkalégkor

11. | Tandrai fegyelem biztositasa
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4. sz. melléklet — Gyakornoki szabdlyzat

TANULOI KERDOIV
(ALSOS)

TANAI: e e e
OSZEAlY: e
LAtOBatl: i
DAtUM: e

A megallapitasokra az alabbi értékek segitségével valaszolj!

v

Egyaltalan nem értek egyet

Teljes mértékben egyet értek

Ez a tanit6 véleményem szerint...

1. JOl tud fegyelmet tartani

2. Az 6rakra pontosan érkezik

3. Az 6rakat pontosan fejezi be

4. A szamonkérésben (értékelés, osztalyzas) igazsagos, nem kivételez

5. | ErthetSen magyaraz

6. Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanuldkkal

Vélaszaidatkészénbm!@
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5. sz. melléklet — Gyakornoki szabalyzat

TANULOI KERDOIV
(FELSOS)

TANAC e e e
OSzZEAlY: e
LAtogatd: oo
DAtUM: e

A megallapitasokra az aldbbi értékek segitségével valaszolj!

v

Egyaltalan nem értek egyet

Teljes mértékben egyet értek

Ez a tanar véleményem szerint...

1. Felkésziil a tanorakra.

2. Tudja a targyat

3. JAl tud fegyelmet tartani

4. Az 6rakra pontosan érkezik

5. Az 6érakat pontosan fejezi be

6. A szamonkérésben (értékelés, osztalyzas) igazsagos, nem kivételez*

7. Megfelel6 mennyiségii hazi feladatot ad*

8. A dolgozatot id6ben kijavitja (2 héten beliil)*

9. | Erthet6en magyaraz*

10. | Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanuldkkal

11. | Meghallgatja a problémaimat

12. | ElImondhatom a véleményemet

*amennyiben nem értékelhetd, tégy egy X — et

Vélaszaidatkﬁszﬁnﬁm!@
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon fellil az alabbiak szerint késziilhet fel a
gyakornok az 6nértékelésre

» Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

> Mely feladatok igényelték a legtdbb felkésziilést?

> Milyen eredményeket ért el?

> Sikertlt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

» Milyen problémakba Utkozott a feladatok megvaldsitasa soran?

> Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikilisz6b6Ini?

» Meglatdsa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

» Mely teriuleteken szeretne tébb tapasztalatot szerezni?

» Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

» Milyen segitségre lenne szliksége a vezetG részérél?

» Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérél?

» Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a tébbi kolléga részérél?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi 6nismereti kérdGiv is

< Hanyszor végzett pontatlan munkat?

< Hanyszor késett hataridével?

< Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

< Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

< Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban, szil6kben,
egyéb kiilsé kortilményekben?

< Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

< A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

< Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetGségeit?

< Képes-e megfelel§ részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

< Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

< Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai elGirasokat?

< Inkabb a szabalyok, szakmai elGirdsok mell§zésével szeretné végezni a munkajat?

< Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

< On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, szll6kben?

< Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
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< Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?
< Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelGsséget?
< Hanyszor kellett a vezet§, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakoérei

(a szakmai segit6 szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

A kozalkalmazotti I1ét, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozéknak a
megismerése

Az intézményi mikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabdlyai

A szervezeti kultura jellemzG6inek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagégus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel

A kommunikacid szabdlyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= Aszervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati at

(a gyakornoki szabalyzatban meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

=  Kompetencidk fejlesztése

a)
b)
c)
d)

Er6sségek, gyengeségek
Kompetenciak
Képességleltar

Célok, ambiciok
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f)

g)
h)

j)

Sajat fejl6dési terliletek meghatdrozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egylttmdkodés
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A gyakornoki programban szerepl6k feladatai

Az intézmény vezetGjének feladatai | A szakmai segit6 feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio 1. Onfejlesztés a szakmai segit6i | 1. Egylittm(ikodés a szakmai 1. Ajogszabalyok,
megszervezése szerep ellatasara segitével a gyakornoki program dokumentaci6

2. A megismerendd végrehajtasaban attanulmanyozasa,
jogszabalyok, 2. A gyakornoki program értelmezése a szakmai
dokumentumok elkészitése 2. A gyakornok tdmogatésa, segitovel
el6készitése, rendelkezésre 6ralétogatasok lehetévé tétele 2. aszervezet m(ikodési
bocsatdsa 3. Az egylttmikodés rendjének megismerése

gy

3. Szakmai segit6 kijeldlése feltételeinek egyeztetése 3. Lehet8ség szerint a gyakornok 3. szolgalati Gt megismerése

4. Munkatarsak tajékoztatasa 6rainak lstogatasa (pl. sajét 4. Elvarasok megismerése

5. Gyakornok bemutatasa 4. Az elvarasok roezitése L ) 5. Viselkedési szabalyok

8 talyaikban)

6. Munkahely kijel6lése, osztalyalkba megismerése, betartdsa
felszerelése 5. Konzultacidkra felkésziilés 4. A gyakornok téjékoztatésa a 6. Oraldtogatasok iitemezése

7. A gyakornok tajékoztatasa a k:'l" | bandsmédot iednvls (havi Gtemterv)
munkafeladatairdl, a 6. Konzultaciok u onleg?s anaslmo“o Ilgenylo ) 7. agyakornoki program
munkak®ori ) tanulokrol, problémaik hatterérd feladatainak végrehajtasa
kovetelményekrél,a 7. Oralatogatasok ) ; ) 8. aprogram altal
munkarendrdl, a lehetséges ) 5. ,J6 gyakorlat” megosztasa meghatarozott
szocialis ellatasokrdl, a 8. Folyamatos rendelkezésre 6. A evakornok segftése szakmai adminisztracio vezetése
szervezet felépitésérél, a allds — szlikség szerint—a A8y g 9. onértékelés
pedagogus értékelés problémdak megbeszéléséhez, a anyagokkal 10. sajat fejlédési teriletek
rendszereérdl, a gyakornoki kérdések megvélaszoldsahoz P meghatarozasa

“ 7. A szakmai segit6 kérésére a AL s 1o .

rendszerrél, a gyakornok 11. problémak jelzése, kérdések

értékelésének, mingsitésnek
specialis szabalyairdl, az
egyéni ambicidk
megvaldsulasanak

(havonta, hetente célszerti fix
id6t kijelolni)

gyakornok munkajaral,
teljesitményérdl vélemény

feltevése

128



10.

11.

lehet6ségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,
az Etikai kédexr6l(ha van az
intézményben), a
munkavédelmi ismeretekrél
(ezt a kijelolt felel6s is
végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagydsa
Rendelkezésre allas —
szlikség szerint —a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszoldsdhoz
(havonta, hetente célszer(i
fix id6t kijelolni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segit6
beszamoltatasa)

A gyakornok mindgsitése

9. Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program menetérdl

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

formalasa (szlikség szerint irdsban
véleményezés)

129



Szempontok a szakmai segitd/segitdk kivalasztasahoz

a kezd6 tanar segit6je sose legyen a felettese, mert igy a mentoradlas, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonld legyen az érdekl&dési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetGség, tobb mentor kozil valasztani, akkor Ggyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten Iév6 csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezdd tanart,

a mentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni,

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tér6dé utmutatasra.
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16.3 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ modositasat az intézményvezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet as az
alkalmazotti kozosség 2017.08.21-én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelétestiillet képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Szegvar, 2017.08.21.

\
A neveldtestiilet nevében: / E Ho —~
Halasz Ottone

munkak6zdsség-vezetd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja
sziiloi munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Szegvar, 2017.08.21.

—( —

Y1 1°1

1ghne Nemeth 11diko

intézményvezetd

Nyilatkozat

A Szegvari Forray Maté Altalinos Iskola és AMI sziiléi munkakézosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

| !
Szegvar, 2017.08.21. , Z&'Uﬂ L/ﬁ&

Baba Monika
szmk. elnoke
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