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BEVEZETO RESZ

1.1

1.2

1.3

1.4
1.4.1

1.4.2

Az intézmény hivatalos adatai:

Neve: Tapszentmiklési Csokonai Vitéz Mihaly Altaldnos Iskola

Székhelye: 9094 Tapszentmiklds, Major 1t. 1. Tel: 96/685-000 fax: 96/685-001
Telephely: 9089 Lazi, Kossuth utca 9. Tel: 88/587-920

Telephely: 9093 Gydrasszonyfa, Hunyadi tér 1. Tel: 685-020

Az intézmény fenntartoja: Gyodri Tankeriileti Kézpont, 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

Az intézmény tevékenysége:
e nappali rendszerti iskolai nevelés-oktatas
e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
e sajatos nevelési igenyli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kilizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

Az ellatand¢6 alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

Torvények:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény — a pedagogusok uj életpalyajarol
e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérdl
Kormanyrendeletek:
e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet — a pedagdgusok 1 életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet — a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

Az intézményi miik6dés alapdokumentumai
Szakmai alapdokumentum

A pedagogiai program

amely tartalmazza:

- az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

- anevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra lIépés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat.

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott forméban, az igazgat6i irodaban



- az iskola honlapjan

14.3 A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve, a feleldsok
megjelolésével.

- az igazgatd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadési idépontja: szeptember
30.

1.4.4 Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei

1.4.5 Hazirend

1.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézményi dokumentumok egy hitelesitett példanyat az igazgatdi szobaban elzartan 6rzik. Az
iskolai dokumentumok az OH altal miikodtetett KIR Kozzétételi listdban és az intézmény
honlapjan elektronikus formaban megtalalhatok és nyilvanosak:

- szakmai alapdokumentum

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- hazirend

- pedagdgiai program

1.6 Az intézmény szervezeti felépitése

1.6.1 Az intézmény vezetdje: igazgato

- Aziskola élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.
- Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

1.6.2 Az igazgaté feladatkore:
- A nevelGtestiilet vezetése
- A pedagodgiai munka irdnyitasa, ellendrzése
- Felel az iskola gazdalkodasaért.
- Biztositja a személyi és targyi feltételeket a mitkddéshez.
- Az iskolai és nemzeti iinnepek mélté megszervezése
- Felelds a jogszabalyok betartasaért
- Aziskolai Sziil6i Szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartas.
- Kapcsolattartas a telephelyen és a tagintézményben dolgoz6 alkalmazottakkal.

Az igazgat6 feladata tovabba:

a) kapcsolattartds, koordinal6 tevékenység a fenntartoval, szakmai és szakszolgalatokkal

b) a felettes szervek, valamint az iskolai és sziikség szerint az iskolai Sziiléi Szervezet
informalasa.

c) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok
maradéktalan ellatasa.

1.6.3 lgazgatohelyettes

Ellatja azokat a sajatos feladatokat, melyek az igazgatohelyettesi munkakorbdl addodnak,
kiilonosen:



az intézmény nevelési- oktatasi célkitlizéseinek megvalositasa érdekében szervezémunkat
végez

segiti az igazgatd vezetéi munkajat

Kozremiikodik az iskolai munka, szervezési, helyettesitési feladatok megoldasaban

sziikség esetén feladata az igazgatd helyettesitése

a Gyorasszonyfa feladat-ellatasi helyen végzett pedagodgiai és operativ tevékenységek
iranyitasa, feliigyelete

Kozvetlen felettese az igazgato.

1.6.4 Pedagodgiai munkakozosség-vezet6(k)

Az iskola oktatasi- nevelési célkitizéseinek megvaldsuldsaért tevékenykedik. Munkdja
részeként részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében. Segiti az
innovativ pedagogiai kezdeményezéseket. Az iskoldban eléfizetett szakirodalom figyelésével
¢s a tantestiilet szdmara szervezett szakmai programokkal eldsegiti a pedagdgiai munkaban
alkalmazhat6 informacidaramlast.

szervezi a kollégak tovabbképzését

aktivan kozremukodik az Oraterv, az orarend és a munkatervek elkészitésében

kozvetlen felettese az igazgatd

1.6.5 Az intézmény szervezeti abraja
Igazgaté
Igazgato helyettes
Felsos pedagogiai
munkakozosség-vezeto
Alsos pedagogiai
munkakozosség-vezeto, -
DOK vezeté

Nevelotestiilet, iskolatitkar, technikai személyzet

1.6.6 Az iskolavezetfség

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

A szakmai vezetds€g tagjai:

az igazgato;



e igazgatd helyettes
e pedagdgiai munkakdzosségek vezetdi;
e adidkmozgalmat segité pedagogus;

Az iskolavezetdség az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik Az iilések 0sszehivasa
az igazgato feladata.

Operativ vezetési ligyekben az igazgatOhelyettes a és pedagdgiai munkakozosség vezetdje; naponta vagy
hetente tajékoztatjak az igazgatot.

1.6.7 A vezetd kozotti feladat megosztas és kapcsolattartas, egyes munkaltatoi jogkorok
atruhazasanak maodija

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek
a jogszabalyban megallapitott jogok kivételével a kdznevelési intézmény en beliil az alabbi modon
atruhdzhatok.

Az igazgat6 tavollétében az igazgatohelyettes teljes jogkorrel rendelkezik, igy az egyes munkaltatoi
jogkorok gyakorldsa biztositva van

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes, a vonatkoz6 munkaltatoi leirds alapjan végzi a munkéjat, amely
egyuttal a vezetd kozotti munkamegosztast, tovabba az egyes munkaltatdi jogkorok megosztasat is rogziti.
Az igazgat6 hataskorébdl atruhazhatja az igazgatohelyettesre az alabbi jogkoroket:
Amunkakozosségek tagjainak nevel6-és oktaté munkajanak iranyitasat és ellendrzését

A nevel6-oktatd munka ellendrzésének iskolai szintli megszervezését

A tantargyfelosztas javitasanak elokészitését

A tantargyfelosztassal kapcsolatos tanuloi kérelmek intézését

A tantargyfelosztas alapjan az intézmény ora rendjének eldkészitését

A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasat

A baleset és tlizvédelmi oktatds sok megszervezését

A pedagogusok helyettesitésének megszervezését

Az intézményi vizsgak elokészitését és azok lebonyolitasat

A tanulmanyi versenyek és tehetséggondozas megszervezését

A tanar tovabb képzések koordinalasat

A didk 6nkormanyzattal, sziilei munkako6zdsség el és fegyelmi bizottsdggal valo egylittmiikodést

Az iskolapszichologus gyermek €s ifjusag védelmi felelds munkdjanak timogatasat

Az 1gazgat6 helyettesitésének rendje tavolléte esetén:
az igazgatOhelyettes,

alsos/felsOs pedagogiai munkakozdsség-vezeto,
DOK segitd pedagdgus

a rangidds pedagogus felel az iskola miikodéséeért.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — teljes felel6sséggel az igazgato-helyettes helyettesiti. O gyakorolja az

igazgato tartos tavolléte, vagy az igazgatoi tisztség betdltetlensége esetén az igazgatd kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskordket is. (Tartds tavollét: folyamatosan két hét)

2 A MUKODES RENDJE

2.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos maodjai:

o Alkalmazotti kozosség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozdssége

e Sziildi kdzosségek: - szliloi kozosségek,
- sziil61 valasztmany



A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok
- diakonkormanyzat

2.2 Az intézmény kiilbnb6z6 k6zésségeinek tevékenysége

Az iskolai kozosségek tevékenységét a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbozo értekezletek,
forumok, intézményi gyulések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathato falitijsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben
az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

2.3 Az intézményi k6zosségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kdzosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziildt, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet
hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

2.2.1. A részvételi jogokat a munkaltatoval munkajogi viszonyban 4ll6 alkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott képviseld gyakorolja.

2.4 Az alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatd hivja Ossze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész miitkodését érintd
kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell
vezetni.
A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozOsségét a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.
Az intézmény nem pedagdgus képesitésli alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartdsukat az
igazgato-helyettes fogja 0Ossze. A alkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

Alkalmazotti juttatdsok: Védéruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.
(amennyiben a fenntart6 biztositja a megfeleld forrast)



2.5 A sziil6i k6z6sségek

o A sziil6i kozosség €s a sziiloi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil6i kdzosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérdl
(Sziil6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a sziildi kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkoron tulmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil61 kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, ha a rendezvény
nyereségét a tanulok tdmogatasara forditja.

A pénzbevételek felhaszndlasarol a sziil6i kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.

o A szil6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot. A gyermekkozdsségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozdsség vezetdi, vagy a valasztott SZM elndk
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

2.6 A sziilbkkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
A sziil6k az iskoldaban a Kntv-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
munkak6zosséget hozhatnak 1étre (Kntv. 73. § (1)).
A sziiléi szervezet milkddési rendjérdl sajat maga dont. A sziildk képviseldjével az
osztalyfonokok ill. az igazgatd tart kapcsolatot.

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az alabbi feliileteken és
alkalmakon nyilik lehetdség:
e A KRETA informaciods rendszeren keresztiil
Sziiléi értekezleteken, megbeszéléseken (legalabb félévenként 1-1 alkalom)
Nyilt napokon
Nyilvanos linnepélyeken
Fogadoorakon (félévenként 1-1 alkalom)
Csaladlatogatasokon
Az iskolai honlapon kozzétett informacidkon keresztiil (www.csokonai.fw.hu)
A gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

2.6.1 KRETA

Az intézmény, a pedagdgusok és a sziilok hivatalos kapcsolattartasanak elsédleges csatorndja a
Koznevelési Regisztracidos és Tanulméanyi Alaprendszer, amely iskolank esetében a www.
klik030612001.e-kreta.hu linken érhetd el. A rendszer elérése minden tanuld és gondviseld
szamara felhasznalonévvel és jelszoval elérhetd. A belépéshez sziikséges adatokat az iskola
titkarsaga biztositja, kérésre megujitja. A Kréta feliilet alkalmas a tanulék tanulmanyi
elémenetelének, tanulmanyi eredményeinek, fegyelmi tigyeinek kovetésére, hidnyzasok
igazolasaira €s egyéb kommunikacios folyamatok lebonyolitasasara.

2.6.2 SzUl6i értekezletek

« Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok és az ifjusagvédelmi felelds tartanak.
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast.

« A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z0 elsd sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansadga érdekében. Az
U kozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktatd-
neveld pedagogusokat.


https://idp.e-kreta.hu/Account/Login?ReturnUrl=%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3Dkreta-web%26response_type%3Dcode%26scope%3Dopenid%2520email%26state%3DOpenIdConnect.AuthenticationProperties%253Dl1ih6h6N4TR5ziClO7V3sa34VfR3ByLjJQMuGcJUCX4ox72ris2931h7WljSnquHySnrHc5POl3748J8CPdgZ1Yf2xbh8xNftf8_lEKiF8pmz980_LMKexrQPOz4_DyAx2lGV0CS2SHId39KbbSVTw%26response_mode%3Dform_post%26nonce%3D638620203816498070.MDY5MGI2NWMtODk2Yi00MjE5LWFiNTUtOWQzYjllMzczM2RhZjEwOGM2MmUtYTlhZS00YzM4LWEzMWItNWJjYmIwMjA5YjU0%26institute_code%3Dklik030612001%26institute_data%3DeyJuZXh0X3VwZGF0ZV9kYXRlX3RpbWUiOiIyMDI0LjA5LjEyLiAyMjowMCIsImlzX3N6aXJfaW5zdGl0dXRlIjpmYWxzZSwiaXNfbGljZW5jZV92YWxpZCI6dHJ1ZSwiaXNfYXJjaGl2ZSI6ZmFsc2UsImlzX2Nzb2trZW50ZXR0X2dvbmR2aXNlbG8iOnRydWUsImlzX2ludGV6bWVueV9yb3ZpZG5ldiI6dHJ1ZSwiaXNfc3VjY2Vzc19hdXRob3JpemVkX2RhdGUiOmZhbHNlfQ%253D%253D%26prompt%3Dlogin%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fklik030612001.e-kreta.hu%26x-client-SKU%3DID_NET461%26x-client-ver%3D5.3.0.0%26suppressed_prompt%3Dlogin
https://idp.e-kreta.hu/Account/Login?ReturnUrl=%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3Dkreta-web%26response_type%3Dcode%26scope%3Dopenid%2520email%26state%3DOpenIdConnect.AuthenticationProperties%253Dl1ih6h6N4TR5ziClO7V3sa34VfR3ByLjJQMuGcJUCX4ox72ris2931h7WljSnquHySnrHc5POl3748J8CPdgZ1Yf2xbh8xNftf8_lEKiF8pmz980_LMKexrQPOz4_DyAx2lGV0CS2SHId39KbbSVTw%26response_mode%3Dform_post%26nonce%3D638620203816498070.MDY5MGI2NWMtODk2Yi00MjE5LWFiNTUtOWQzYjllMzczM2RhZjEwOGM2MmUtYTlhZS00YzM4LWEzMWItNWJjYmIwMjA5YjU0%26institute_code%3Dklik030612001%26institute_data%3DeyJuZXh0X3VwZGF0ZV9kYXRlX3RpbWUiOiIyMDI0LjA5LjEyLiAyMjowMCIsImlzX3N6aXJfaW5zdGl0dXRlIjpmYWxzZSwiaXNfbGljZW5jZV92YWxpZCI6dHJ1ZSwiaXNfYXJjaGl2ZSI6ZmFsc2UsImlzX2Nzb2trZW50ZXR0X2dvbmR2aXNlbG8iOnRydWUsImlzX2ludGV6bWVueV9yb3ZpZG5ldiI6dHJ1ZSwiaXNfc3VjY2Vzc19hdXRob3JpemVkX2RhdGUiOmZhbHNlfQ%253D%253D%26prompt%3Dlogin%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fklik030612001.e-kreta.hu%26x-client-SKU%3DID_NET461%26x-client-ver%3D5.3.0.0%26suppressed_prompt%3Dlogin

2.6.3

26.4

2.6.5

2.6.6

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziildi kozosség
elnoke, a gyermekkozosségben felmertiild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet 5sszehivasdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziili
értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

Nyilt napok, nyilvanos unnepélyek

Az éves munkatervben szabalyozott moédon (4ltalaban tavasszal, de lehet maskor is) nyilt tanitasi
napot tartunk a leendd elsés sziilok részére. A nyilt nappal kapcsolatosan elétte 3-5 nappal
értesitést kiildiink a programrol. A bemutatkozést altalaban megbeszélés koveti.

a nyilt napunk részeként ,,ovisuli” programot tartunk a leendd elséseinknek, akik az 6vodabol
latogatnak el az iskoldba ismerkedés, hangolodas céljaval

Az iskolai és kozségi szintli rendezvények olyan lehetOségeket biztositanak sziilok szamara,
amikor

- 4j informaciokat szerezhetnek sajat gyermekeikrol,

- jobban megismerik a nevel6k tanoran kiviili munkajat

- alkalomszerlien meg is beszélhetik esetleges problémaikat

Kapcsolattartas a szul6i hazzal

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulményaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfondk irdsban is
behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Csaladlatogatas:

Amennyiben a pedagdégus indokoltnak latja a tanul6 és csaladjanak jobb megismerése miatt a
csaladlatogatast, kezdeményezheti annak megvaldsuldsat. Amennyiben a sziilé beleegyezik,
iddpontot egyeztetnek, s bejelenti az iskolavezetésnek latogatasi szandékat.

Az iskola informacios csatornai

A mai modern viladgban az informacid-aramlas talan leggyorsabb eszkdze az internet és a hozza
kapcsolddo kommunikécids csatorndk. Iskolank valamennyi eseményérdl (eldzetesen €s utdlag
is) az iskola honlapjan (www.csokonai.fw.hu) adunk tajékoztatast a sziildknek

A sziilék tobbsége rendelkezik e-mail elérhetdséggel, igy az 6 jovahagyasukkal ez a
kommunikécios csatorna is jol miikdik intézményiinkben.

az iskola rendelkezik facebook profillal is, amit az iskoldban zajlé munka egyik megmutatasi
¢s informacios csatornajanak tekintiink

A gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil: Sziikség esetén, kiilonosen a HH-s és a HHH-s
tanulok esetében sziikség van a gyermekvédelmi felelds kozremiikodésére is. Az O altala
szerzett informaciok is segitik a nevel6k munkdjat és forditva.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagégus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
a KRETA rendszerben feltiintetni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 ords tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszdmu tantargyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.


http://www.csokonai.fw.hu/

2.7 A tanuldk kb6zosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

2.7.1 Az osztalyk6zosségek, tanulocsoportok

e Az azonos évfolyamra jarod és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanérak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kdzosen, egyes orakat csoportban latogatjak.

o Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége 5.

évfolyamtol két kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetoségébe.
Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség €1én, mint
pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot - a munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitod
pedagogusok mikro-értekezletének dsszehivasara.

e A leend¢ els6 osztalyos tanuldkat a leendd osztalyfénok mar az 6vodédban meglatogatja, majd
meghivja a gyerekeket az iskolaba.
¢ A tanévnyito alkalmabol minden els6 osztalyosnak egy kis ajandékkal kedveskediink.

2.7.2 A didkénkormanyzat

e A didkoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdonkorményzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

o A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

o Iskolagytilés(diakkozgytilés, didkforum)

- Els6sorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.

- A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

- A diakkozgytlés az igazgato Altal, illetve a didkonkormanyzat milkddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.

- Evente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi
vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei vesznek részt.

- E kozgylilésen a didkonkormanyzat és a diakonkormanyzat mozgalmat segitd tanar
beszamol az el6z6 didkkozgyllés ota eltelt idészak munkdajardl, a tanuloi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol.

- A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytlés napirendjét a kozgytilés
rendezése elott egy héttel nyilvanossagra kell hozni.

- Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatoja kezdeményezi.

- A didkdnkormanyzat a tanulokat a vezetdségi tagokon keresztiil tajékoztatja.



2.7.3 A didk-dnkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetbk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgat6- valamint a

didkonkormanyzat felnétt vezetdje.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

- a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkoér miikodési rendjének megallapitasakor,

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megolddsara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

2.7.4 A didkonkormanyzat mikodéséhez szukséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A diak-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

2.8 Az intézményen Kiviili kapcsolattartas

Kozoktatasi intézménylink az intézmény milkddése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel, az igazgatd vagy
megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

- a Tankeriilettel

- sziil61 kozosséggel, csaladdal

- az 6vodakkal

- 1skolaorvossal, védonovel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- miivelddési intézményekkel

- nevelési tanacsadoval

- pedagdgiai szakszolgalatokkal

- pedagogiai intézet €s a szaktanacsadok

- csaladsegitokkel

2.9 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkak6z6sség

2.9.1 Az intézmény nevelbtestilete és jogkorei

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozdja.



e A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.9.2 A nevel6testllet értekezletei

e A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgatd hivja dssze.

e A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mukodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkaéra iranyuld atfogo elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

e A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

e Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- Gszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja.

2.9.3 A nevel6testllet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

2.9.4 A nevelGtestulet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

e A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlgjat a nevelGtestiilet tdjékoztatni kdteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagoégusokra ruhdzza at.
Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk)
hivhat 6ssze sziikség esetén az igazgato tudtaval igynevezett nevel6i mikro értekezletet.

e A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé valdo beszdmolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.



e A nevel6testillet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakodzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

a probaidds pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkajanak véleményezése,
a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,
helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

2.9.5 Az intézmeény szakmai munkakozosseégei:
A pedagogiai munkak6zosség feladatai

- javitja, koordinalja az intézményben foly6d neveld oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

- fejleszti, tokéletesiti szakteriilete mddszertani eljarésait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

- javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

- kialakitja az egységes kdvetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok ismeretszintjét,
- végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A pedagdgiai munkakozosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkéjaért

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést

szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanordkat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fele

munkdja részeként részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer

mikodtetésében.

- képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
- 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint

az igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységebdl

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok

jutalmazésara, kitiintetésére, alkalmazotti atsorolasra stb.

- tajekoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl

allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

2.10 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje:

Az igazgatd a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében
ellendrzi, értékeli a alkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés és értékelés az egy tanitasi évre sz0lo6 TSZM --- Teljesitményértékelés (TER)
intézményi szabalyzat rendelkezései szerint zajlik.



2.11 A tanév rendje

e A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérol az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elékészitése augusztus 20
-tol augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

e A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.

e A tanév helyi rendjének elfogadésa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0 tanév feladatairol, a pedagdgiai program ¢€s a hazirend médositasair6l, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagogusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

e A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az intézmény az
iskola honlapjén teszi kozzé.

e A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idopontjat,

- atantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- atanitasi szlinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

2.12 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola nyitva tartdsa szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig
Tapszentmiklés: 7.00—18.00
Gyodrasszonyfa: 7.00—18.00
Lazi: 7.00—18:00
e Szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.
o A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
e Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7:00 6ratdl 16:00 o6raig tartja nyitva
irodait.
e A helyben lako tanulok fogadasa 7.00 6ratol, a bejard tanulok fogadasa a mindenkori autobusz-
menetrendhez igazodva torténik.

e Az intézmény (mindharom telephely) alkalmazottainak munkarendje a vonatkoz6 torvények és
a tanévre készitett tantargyfelosztas €s orarend alapjan keriil meghatarozasra.

e Az igazgatd tanitdsi napokon a tapszentmikldsi épiiletében tartozkodik. Az igazgatod
helyettesitésérdl 1d. 1.5.7. pont rendelkezik. Tanitasi sziinetben a vezetdk ligyeletet tartanak,
melyrél az iskola honlapjan/bejarati ajtajan tajékoztatjdk a tanulokat, sziiloket, egyéb
partnereket

o Az ¢épiiletet az ligyeleti rendben az adott napra meghatarozott személy nyitja ki. Az épiilet
bezarasaért a takaritd a felelds. A nyitva tartas eldtt és utan a tanulok nem tartézkodhatnak az
iskola tertiletén.

e D¢élutani foglalkozas tartasa esetén a foglalkozast tartd személy kotelessége az ajtok nyitdsa,
zarasa.

e A tanitasi orak el6tt, a tanitasi ordk sziinetében és a tagozat utolsé 6rdjat kovetd 10 percben az
tigyeleti rendben megjeldlt pedagdgus ligyeletet tart. Az ligyeletes tandr a tanulok kozott
tartozkodik, biztositja rendet. Az {gyeletes tandr kotelessége hosszabb-rovidebb
akadalyoztatdsa esetén maga helyett az ligyeletet megszervezni. Az iskola igazgatoja vagy
igazgatohelyettese az iskoldban tartézkodik, ha az intézményben az iskola altal szervezett
programon tanulok tartézkodnak.

e A tanuldknak ¢és a pedagogusoknak a tanitas kezdete elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell
lenniiik.



Az épiilet helyiségeit tanitas utdn a takaritdé bezarja. Délutani foglalkozas tartdsa esetén a
foglalkozast tartd személy kotelessége az ajtok nyitasa, zarasa

A tapszentmiklosi iskola épiiletében talalhato kozségi konyvtar nyitva tartasi idejében a kozségi
konyvtaros nyitja és zarja az épiiletet.

Sziilok gyermekeiket csak az iskola eldcsarnokdig kisérhetik, és a tanitast kovetden ott
varhatjak meg dket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben az elsds gyermeket
hozd, és a tanulo elvitelére jogosult személy az iskolakezdéstdl szamitott 1 honapig, az
erre sziikséges idétartamig.

o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e asziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor,

e a sziilének, gondviseldnek abban az esetben, ha pedagogussal vagy az

intézményvezetdvel kivan beszélni,

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.
A tanitasi 6rdk el6tt, a tanitasi orak sziinetében és a tagozat utolsé 6rdjat kovetd 10 percben az
tigyeleti rendben megjelolt pedagdgus tligyeletet tart. Az ligyeletes tanar a tanulok kozott
tartozkodik, biztositja rendet. Az ligyeletes tanar kotelessége hosszabb-rovidebb
akadalyoztatdsa esetén maga helyett az tligyeletet megszervezni. Az iskola igazgatoja vagy
igazgatohelyettese az iskoldban tartézkodik, ha az intézményben az iskola altal szervezett
programon tanuldk tartdzkodnak.
Az iskola alkalmazottainak munkarendje a vonatkozo torvények és a tanévre készitett
tantargyfelosztas és orarend alapjan keriil meghatarozasra.
Tanitési sziinetben a vezetdk ligyeletet tartanak, melyrdl az iskola honlapjan /bejérati ajtajan,
stb. tajékoztatjak a tanuldkat, sziiloket, egyéb partnereket.

2.13 Az intézmény ligyeleti rendje

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az orakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az Orarend és a munkabeosztés
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgatod a felelds.

Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaeért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése eldtt €s utan munkanapokon az alabbi
tigyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7:00 oratol 18:00 oraig pedagdgus
jelenlétében.

A vezetdk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatd vagy a helyettese
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

2.14 A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az 6rako6zi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatéas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi o6rdk iddtartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és
sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak.



Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A testnevelési orakat a
kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni.

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10-20 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakozi szlinetek
ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési
1don kiviil a tanulok lehet0ség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi
épségere!

Dupla o6rék az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus
koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakdzosség- vezetok javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsod orajat befejezd tanulonak
legyen elegend¢ ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

A tandrak és sziinetek rendjét 2. sz. melléklet, a Hazirend tartalmazza

s

2.15 Az intézmény tiiz-és balesetvédelmi elbirasai

Tz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tuzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Minden tanév megkezdése el6tt a munka- és tizvédelmi eléadd vagy az igazgatd-helyettes
felkészitést tart a tantestiilet részére, a neveldk pedig a tanulokat készitik fel.
A menekiilési utvonalat jol 1athatdan kell elhelyezni.
Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, ilizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akaddlyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlird esetekben a kozvetlen veszély
elhéritasara az azt észleld alkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrdl
beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a
legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalméanak
vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag informacioit
figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd vagy helyettese értesiti a fenntartot.

2.16 A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz- baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzOkonyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas,
munkaveégzes).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezO. A balesetek jegyzokonyvezését €s nyilvantartasat az
igazgatd-helyettes végzi.



e A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-&s

munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatod tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

2.17 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse
(igazgatd-helyettes).

2.18 Az alkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazdsi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a 2023. évi LIL. torvény és a 2012. évi L. torvény rogziti.
Valamennyi alkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgatd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A alkalmazott munkakori leirasait
az igazgatd ¢és a munkakozosség vezetdvel késziti el. A térvényes munkaidd és pihend idd
figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara és a alkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

2.19 A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato-helyettes
allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az vezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6étt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanoéra (foglalkozds) megtartdsara. A tanordk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerl helyettesitést
kell tartani.



e A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel§-oktatdé munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja a szakmai
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

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

e Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

e A pedagogusok napi munka idejiilket — az Orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

2.20 A pedagégusok munka-idejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

- akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.20.1 A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartdsa

b) a munkako6zdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

e A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munka-idejébe beleszadmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idStartama is. E160készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a ktelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

e A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

2.20.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitésa,
¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,



d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatésa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diak-onkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

2.20.3 Az intézményben illetve azon kivul végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

e A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kéotelesek ellatni:
2.19.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
2.19.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
2.19.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott ktott
munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

2.20.4 A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak napi munkarendije

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato €s az iskola intézményegység-vezetd kozosen 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
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato vagy helyettesei szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
beosztas:
- iskolatitkar 8:00 6ratol 16 oraig
- takaritd 10:00 6ratol 18:00-ig
e Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.



Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

2.21 Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A valaszthatd tanéran kiviili foglalkozdsokrél a sziilék és a tanulok szdmara az
osztalyfonokok adnak felvilagositast. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni az
iskola altal készitett jelentkezési lapon. A jelentkezett tanuldk szdmara a tanéran kiviili
foglalkozas az adott tanévben kotelezo.

2.21.1 Napkozi és tanuldszobai foglalkozasok rendje

A foglalkozadsok naponta 12.45-16:00-ig tart. (4 tanordk és az iskolabusz
menetrendjéhez igazodva)

A foglalkozasokrdl a tanulok korabbi idépontban torténd tavozasa csak a sziild irdsos
beleegyezésével torténhet. A tanulot év kozben be- és kiiratni a sziilének csak irasban
lehet. A napkdzis neveld biztositja a tanulok napkdzis foglalkoztatasat és feliigyeletét.
A napkozis/tanuldészabai pedagogus legfontosabb feladata a tanuldk masnapi
felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek
megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek
a heti rendben megjeldlt tanulményi foglalkozdsokon elmélytilten tanuljanak, irdsbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben;
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi. A
raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja; vagy segitésiiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja. Egylittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

2.21.2 Tehetséggondozo, felzarkoztatd foglalkozasok és a hatranyos helyzetl tanulok szamara
szervezett foglalkozasok

2.21.3 Szakkorok

Az els6 négy évfolyamon sziikség szerint heti 2 draban korrepetalason zarkoztatjuk fel
a lemaradokat, vagy foglalkozunk a valamely teriileten tehetséges tanuldoinkkal. A
korrepetalds sziikségességét, mértékét az évfolyamon az adott tantargyat tanito
pedagdgus hatarozza meg, és ¢ tajékoztatja a tanulot/sziiloket a foglalkozasok
1d6pontjardl és helyszinérdl. A tehetséges tanuldinkkal regionalis és felmend rendszerti,
vagy levelezds tanulmanyi versenyekre neveziink be és késziillink fel.

A 7. évfolyamon az masodik félévben és a 8. évfolyamon az elsé félévben a
tovabbtanulas, a kozépiskolai felvétel eldsegitésére felkészitd orakat tartunk heti egy
oraban matematika és magyar tantargybol. Tovabbi tehetséggondozo és felzarkoztatod
foglalkozasok inditdsarol — a felmeriild igények ¢és az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen ko6zds érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkdrok
inditasarol - a felmeriil6 igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével -
minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete dont. Szakkor vezetését olyan felndtt is
ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.



2.21.4 Kirandulasok, egyéb tanoran kivuli foglalkozasok

a)

b)

Tanulmanyi kirandulasok: Az éves munkatervben szabalyozott formaban évente tobb
tanulmanyi kirandulast is szervez az iskola. A fenntarto altal finanszirozott kirandulasok a
tanulok szdmara kotelezoek. Az onkoltséges vagy részben onkoltséges kiranduldsokon a
részvétel Onkéntes. A részt nem vevo tanulok szdmara a sziild kérelme alapjan felligyeletet
biztosit az iskola a kirandulas napan.

Konyvtarlatogatas

Iskolankban 6nallé konyvtar nem mukodik. Az iskolakonyvtari és tankonyvtari feladatokat
kiilon megallapodas alapjan a tdpszentmiklosi €s a gydrasszonyfai kozségi konyvtarak latjak

el.

A konyvtari nyitva tartasrol faliajsagon értesitjiik a tanulokat.
Az iskolai feladatokat is ellatd kozségi konyvtar minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében,
valamint konyvtari 6rdkon all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére.

¢) Enekkar, karének

d)

e)

Iskolankban mindharom telephelyen jarhatnak a tanulok énekkari és/vagy népdalkori
foglalkozasokra.

Az ¢énekkar mellett/azt kiegészitve tobb tanuld jatszik valamilyen hangszeren
iskolankban (gitar, furulya, metallofon)

A miivészeti csoportok nem oncéllal énekelnek a probakon, hanem iskolai és egyéb
rendezvényeinket, linnepeinket is szinesitik szinvonalas miisoraikkal. A népdalkdr tobb
orszagos mindsitésen van tal. A kovetkezd tanévben ismét orszagos mindsitésre késziil
a csoport.

Miuzeum, szinhaz, mozi, tarlatlatogatas, koncert

Tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd
engedélye sziikséges.

A megyeszékhely illetve a kornyezo telepiilések kulturalis programjainak latogatasa

f) Tanulmanyi versenyek, sportversenyek, vetélkedok

Iskolank didkjai rendszeresen részt vesznek a kornyezd telepiilések intézményei altal
szervezett versenyeken, sportversenyeken, vetélkedokon. De beneveziink megyei €s
orszagosan felmend jelenléti és levelezds versenyekre is. A neveldk jol atgondoltan
valasztjak ki az arra érdemes tanulokat, akiknek koltségeit az iskola fenntartoja fizeti.

g) Testvérkapcsolat a felbari iskolaval (Szlovakia)

h)

Idonként vendégiil latjuk testvériskolai Kollégainkat és a kivalasztott tanuldkat. Mas
alkalommal mi megyiink vendégségbe a felbari iskolaba.

A ko6z0s program kapcsan a két iskola kivalasztott tanuldi kdzos dramadran vesznek részt.
Ko6z0s turakat, kirandulasokat, akadalytarakat szerveziink.

Egyéb programok

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.



i) A kiilfoldi utazasokra vonatkozé kozos szabalyok

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az igazgato
engedélye sziikséges.

Hetedik évfolyamos osztalyunkkal palyazunk a Hatartalanul programra is. A programot €s
az utvonalat a palyazo pedagogus (osztalyfonok) allitja dssze.

A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetdje az utazas elott egy hoénappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, itvonalat, a szallashelyet, a
résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

2.21.5 Etika / Hit- és erkolcstan oktatasa

orarendi keretben kotelezen valasztandd tantargyként keriil oktatasra
Az eljarasrendet részletesen a pedagogiai program tartalmazza.

2.21.6 A mindennapos testnevelés biztositasa

Az iskola a tanul6k mindennapi testedzését kiillonféle formakban biztositja. Ezek a
kovetkezOk lehetnek:

- iskolai sportkdrok

- uszas oktatés

- orarend szerinti testnevelés orak, napkozis foglalkozasok

- nem tanoérai keretek kozott szervezett osztaly- és iskolaszintli sportprogramok

2.22 A tanuléi tankényvrendelés rendjérél
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny,

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

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezeéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-koélesonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanul6 sziilje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankOnyvfelelds elkésziti az intézmény tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény
igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatas, a tankonyvkolcsonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
Intézménylink minden tanuldja téritésmentesen kapja ill. kdlcsondzheti a tankdnyveit



2.23 Jutalmazas és blintetés elvei, formai

2.23.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢s
megsziinését.

A kozoktatdsi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

2.23.2 A tanulo jogai és kotelességei

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

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgék: az osztalyozo, javitd, potlo és kiillonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgatd6 jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéseert.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgatd is aldirja.

2.23.3 A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartdé szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kozosségi életben tartdsan jO szervezd €s iranyitd tevékenységet, vagy kivalod
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

2.23.4 A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irdsos dicséretek
adhatok, melyeket a KRETABA be kell jegyezni:

szaktanari, napkdzis neveldi, osztalyfénoki, igazgatoi, és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelOtestiileti 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
végeén konyvvel €s oklevéllel, jutalmazhatok.



A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok, az osztalykozosség és a didkonkormanyzat

javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

e Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi €s
kulturdlis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozosségi, stb.) jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kozossége elott
nyilvanosan veszi at az intézmény vezetdjétol.

e A tanulmanyi versenyeken elért eredményeket jutalmazédsokat az intézmény honlapjan,
valamint a tanévzar6 tinnepélyen is kihirdet;jiik.

e Csoportos jutalmazasi formak lehetnek: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz

v. kiallitas latogatashoz).

2.23.5 A blntetés formai

e Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

e Aziradsos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.
Az igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

e A fegyelmi intézkedéseket a KRETABA be kell irni.

2.23.6 ARIZONA program

e A tanodrai konfliktusok kezelésére a 2014-2015-6s tanév oktober elsejével bevezettiik az
Arizona programot.

Az ARIZONA program lényege:

A tanorai konfliktusok kezelésére Arizonaban és Németorszagban mar sikeresen
miik6do program adaptalésa.

Jogok és kotelességek:

e Minden tanulénak joga van a zavartalan tanulasra.

e Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitsra.

e Mindenkinek tisztelni kell masok jogait.

e A tanar kotelessége a tanulni akard gyerekek jogait megvédeni.

Nem megfeleld viselkedés esetén a szaktanar a tanul6t elkiildi az Arizona szobaba,
ahol felndtt feliigyelete alatt tartozkodik. A tanul6 tdvozasa az 6rarél nem mentesiti 6t
a kovetkez0 orai felelés vagy dolgozatirds alol, a tananyagot pdtolnia kell.

2.23.7 Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIIL.31.)

EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

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



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

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvben kell rogziteni. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.



A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A fegyelmi
targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A fegyelmi
targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének. A
fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatarozat
meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,
de A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

2.26.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése



ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljarads idészakdban annak folyamatar6l a sértett €s a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd 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 irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

2.23.8 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az id6étartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hdzirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat

A tanulé szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

osztalyfonok a KRETABA rogziti

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az iskolavezetéssel
egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

2.23.9 Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése

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

2.26.5. Tankaoteles tanulo esetében:
elsd igazolatlan nap utan: naplé adatai révén a sziilo értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése
— alakohely szerint illetékes jegyzo értesitése
— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése
— az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése

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



2.23.10
2.23.10.1

2.23.10.2

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény egészeére vonatkozd rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felelds:

- a kozdsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz szilikséges anyagokkal valo takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

Az intézmény alkalmazottjaira és tanuloira vonatkoz6 rendszabalyok



2.23.11

2.23.12

2.23.13

Az intézmény dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. Az intézmény tanul6i az
iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak. Tanitasi id6 utan
tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili
rendszeres foglalkozadsokon vald részvételt a sziild a tanulod tajékoztatod fiizetében torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkoz6 rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrl az igazgato-helyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok médiak oran vald felhasznalasanak biztositdsa a tanar feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszk6zoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Ha az iskola épiiletét egyéb rendezvényre (falunap, konyvtar, egyéb bérelt rendezvény stb)
hasznaéljak, vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 0ltozoket zarni kell.
Minden helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A nap végén az elektromos berendezések aramtalanitasardl, nyilaszarok zarasardl az utoljara
tavozo személy gondoskodik.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdsagardl, az azokban
elhelyezett eszkozok 4llapotanak vizsgalatarol az ott tanitd pedagogus(leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartasarol

szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6
utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok éltal okozott
karokrol az osztalytonok koteles a sziildt értesiteni.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével — a fenntartd Gyodri Tankeriileti Kdzpont dont és
kezdeményezi a bérleti szerz0dés megkotését.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény, stb.), de dllagmegdvas miatt a szerzodéseket ebben az esetben is meg kell
kotni.

Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arr6l, hogy idegen személyek az iskola
épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.



2.24 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

e Aziskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tart6 felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles
a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok
eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanulokat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az érarendben
rogzitjiik.

e Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmoddra nevelése érdekében
felvilagosito eléadasokat tarthat. A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat
ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben
zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfénokot az intézményegység vezetd tajékoztatja.

o Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

e Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

2.24.1 Az iskolai védoéno feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

2.25 Gyermekvédelem ifjusagvédelem

e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjasagvédelem érdekében az igazgatd
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasa érdekében

2.26 Baleset az intézményben

e Amennyiben baleset torténik az intézményben, eldszor a sériiltet kell ellatni,
elsdsegélyben részesiteni

e Sziikség esetén orvost vagy ment6t kell hivni

e Baleseti jegyzokonyvet kell felvenni és a KIR rendszerbe rogziteni kell a baleset
koriilményeit

2.27 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet II1. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocidlis kedvezményeket az onkormanyzat
rendelete allapitja meg.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:



- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.
- Téritést kell fizetni az alabbiakért: intézményi étkeztetés.
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2.28 Az intézményben elballitott dokumentumok és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok hitelesitése, kiadmanyozasa és kezelési rendje

2.28.1 Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata
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2.28.2 Az intézmeényi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

igazgatd: minden tekintetben

igazgatohelyettes: az igazgatd tavollétében teljes joggal €s feleldsséggel

osztalyfonokok, pedagdogusok: egyedi megbizas esetén

iskolatitkar: iskolalatogatasi és didkigazolvanyok, egészségligyi ellatdshoz sziikséges
iratok esetében.

A bélyegzét hasznalok személyesen feleldosek a bélyegzok szakszerti hasznalatdért, megorzéséért. A

bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl €s évenkénti leltdrozasarol

az igazgatd gondoskodik.

2.28.3 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu -elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd aladirasaval/bélyegzdjével hitelesitett forméaban kell tarolni.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2.28.4 Kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢és
irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A kiadmanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgatd
gyakorolja.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal — aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja
az intézménynek. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkoz¢ ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Azokat a hagyomanyos vagy elektronikusan eldallitott kiadvanyokat, melyek tartalmazzak az igazgatd
alairasat és az iskola korbélyegzojét, hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.



Ha a kiadvanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo
nevét ,,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
Levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézoként kell feltiintetni.

3 ZARO RENDELKEZESEK

e Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

e Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

o A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkill is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelOs vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

e A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és milkodési
szabalyzat az igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

4 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI:

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: Informatikai szabalyzat

3.sz. melléklet: Kozségi ¢és Iskolai Konyvtar Tépszentmiklds szervezeti és miikodési
szabalyzata

4.. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

5. sz. melléklet Az intézmény héazirendje (kiilon dokumentum)

6. TSZM --- Teljesitményértékelés (TER) intézményi szabalyzat (kiilon dokumentum)




4.1 1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A
Tapszentmiklosi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
iratkezelési szabalyzata

1, Az iratok atvétele, postabontas, szignalas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje hatdrozza meg, hogy a postai kiildemények atvétele kinek a
munkakorébe tartozik.
a, Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetéleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.
b, A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c, Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, sziil6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet €s mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A névre sz610 iratokat, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza

kell juttatni az iratkezel6hoz.

2, Az iratok nyilvantartasba vétele

a, A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd sorszdmos rendszerben torténik. A
beérkezett iratokon és iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdoszamot, az irat
mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat
elézményeit.

b, A meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

¢, Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és tdrgymutatot kell vezetni.

d, Az iktatott iratokat az {igy elintézdjének a nevelési- oktatasi intézményen beliili rendelkezések szerint
kell atadni.

e, Az iratnak tartalmaznia kell

= anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
= aziktatoszamot,

= az gy elintézdjének megnevezését,

* azligyintézés helyét és idejét,
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* anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

f, Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlevd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €és az ligyintézo alairasat.

g, A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast
megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

h, Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

3, Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés



a, Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari  6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol kell szamitani.
A hataridd nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar
mashogyan nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

b, Az irattdrban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell vélasztani azokat,
amelyeknek  az  Orzési  ideje  az  irattdri  tervben = foglaltak  szerint  lejart.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

c, A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés éveét és az irat mennyiségeét.
A selejtezési  jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

4, Az intézmény megsziinése esetén alkalmazandd iratkezelési szabalyok

a, Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait , tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban levo tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b, Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a, pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdéd nélkiil megsziing intézmény irattdrdban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.



Az intézmény irattari terve

Irattari
tétel-
szam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

A LD
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10.
11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- €s munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzOkonyvek

Fenntart6i iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkdnkorményzat szervezése, mitkodése

18. Pedagogiai szakszolgélat

19. Sziiloi szervezet, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok

21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargyfelosztas

23. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem

24, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Gazdasagi iigyek

25. Eves koltségvetés

26. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
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10
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Taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo
a, Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola
vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
b, A tanulét akkor Iehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A torzslap

a, Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (térzslapot) allit ki.
A tdrzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. A torzslap csak a 20/2012.
(VIIL.) EMMI rendelet 99. § (3) bek. szerinti adatokat tartalmazhatja. A torzslapon fel kell tiintetni — a
teljes tanulmanyi idore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b, A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kidllitani. A pottdrzslapot az a, pontban foglaltak szerint kell kidllitani.

A bizonyitvany

a, A koOzoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attél, hogy a tanulé héanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot.

b, Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) masodlat
allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell fizetni.

c, Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglevd nyilvantartisok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

d, Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban jelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmt pdtbizonyitvany akkor allithato ki,
ha a volt tanulo

- irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat.
e, A tandr nyilatkozata akkor fogadhatdo el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend
a, Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszaménak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszdmithato feladatainak, munkainak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.
b, A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok
rendjét.

A jegyzokonyv



Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete, szakmai
munkakdzossége az intézmény mikodésére, a gyerekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatdé munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jelenlevOk névsorat,

- az ligy megjelolését,

- az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, elhangzott nyilatkozatokat,

- a hozott dontéseket,

- a jegyzOkonyv készitéjének ¢és az eljards soran végig jelen levd alkalmazott

alairasat.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

a, A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

b, Az osztdlyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast.

c, A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok €s az
iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra
vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.
Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

Javitasok:

a, A hibdas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuizassal kell érvényteleniteni, oly mdédon, hogy
az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.
A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

b, Névvaltozas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték.

¢, Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatot vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt az a, b, pontban meghatarozottak szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
a, Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz
csak igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza
b, Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit, és
a bizonyitvanyt megsemmisiti.
¢, Az iskola nyilvantartast vezet:
- lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az oktatasi intézményekben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

— Beirasi naplé



— Bizonyitvany

— Diakigazolvany

— Javitovizsga jegyzokonyv

— Orarend

— Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv

— Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
— Tovéabbtanuldok nyilvantartasa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Iskolalatogatasi igazolas

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
— Nyilvantartas a tanulé — és gyermekbalesetekrol

4.2 2. sz. melléklet: Informatikai szabalyzat

A
Tapszentmiklosi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
informatikai szabalyzata

Az Informatikai Szabalyzat célja

Az informatikai rendszer az iskola tulajdondban ¢€s kezelésében levd szamitogépek és szamitastechnikai
eszk6zok (tovabbiakban: eszkozok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges
kiegészitdé eszkozoket €s vezetékrendszert. Sajat tulajdonu eszkdzoket csak eldzetes engedély birtokaban
szabad a rendszerhez csatlakoztatni.

Az Informatikai Szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint

az azokon futé szoftverek hasznélatanak szabalyozasa.



A szabdlyzat meghatarozza az eszk6z0k hasznéalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is.
A szabalyzatban foglaltak ismerete ¢s betartidsa az eszkozoket igénybe vevo minden személy (tovabbiakban
felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s
betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok
hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok esetében az els6 oran sort kell keriteni.

Az Informatikai Szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z hasznalatara sor keriil, —
a netikett melléklettel egyiitt — jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba,

konyvtar).

Az informatikai rendszer célja

Az informatikai rendszert az iskola — a tankeriilet altal megbizott rendszergazda kozremiikodésével —
lizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozzaférést az iskola adja ki. Az informatikai rendszer
célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagégiai Programjaban és a SZMSZ-

¢ben megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, csak ezen célok elérésére hasznalhato.



Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazésa tekintetében eszkoznek tekintendok:

o szamitdgépek, laptopok, notebookok, okostelefonok, stb.

e aszamitogép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e aszamitogép haldzat

e aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok

e az adathordozok

Az eszk6zok pontos jegyzekét az intézményi leltar tartalmazza.

A TIOP és TAMOP projektekben beszerzett, és az intézményeknek ingyenesen haszon-kolcsonbe adott allami
tulajdont ing6 vagyontargyak hasznalatdnak elsddleges célja az oktatédsi feladatok ellatdsa. A tanulok és a
pedagogusok részére kiadott informatikai eszkdzokért a felhasznalok tartoznak feleldsséggel, ezek otthoni és
intézményi haszndlata egyarant engedélyezett. Az intézményi jogviszony megsziinésével ezeket vissza kell
adni.

A szabdlyzat elfogaddsa magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal
hasznalhat6 eszk6zok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6z0k kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak be kell tartani az alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési itmutatdjaban szerepel.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

o Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, veszélyeztetni azok biztonsagat.

o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre rendszeresitett
hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozdsait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a gépterem
elektromos hal6zataban keletkezik, tigy az egész géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az ¢ feladata az
eszk0zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specidlis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.

A hasznalhato6 eszk6z0k korének meghatarozasa a felhasznaléi jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok



Az informatikai rendszer felhasznaloi:
1) az iskola dolgozoi,
 atantestiilet tagjai
o adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros, pedagogiai asszisztensek,
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanuldi jogviszony fennall,
3) az ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

4) az iizemeltetés tudomasaval szerviztevékenységet végzok

Jogosultsagok
Az eszk6zOk hasznalatdinak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilonbozo

jogosultsagokkal rendelkezhetnek.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely | Altalanos azonosit6, mely lehetdvé teszi az

fnimum tanul6ja vagy dolgozoja oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését

Az intézmény barmely

Alap tanuléja vagy dolgozéja Egyéni azonosito, internet hasznalat, sajat konyvtar
Pedaceus Az intézmény tanrai Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
£08 y tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatokhoz
Titkar, igazgato, Alap + hozzaférés az adminisztracidés, a
igazgatoi, igazgatohelyettes, gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat

konyvtaros iskolatitkar, konyvtaros, | tartalmazo6 konyvtarakhoz
. Az adott feladatra kiieldlt Specialis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a www
Admin ) J oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
személy s
ellatasahoz
Rendszergazda | AZ Intézm. Korlatlan jog

rendszergazdaja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazéasan feliil az

alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar, igazgat6 és helyettese
Pedagogusok: Szamitastechnikai eszkdzokért felels pedagogus
Szaktanterem: Szamitastechnika tanar

A felhasznalok a szamitogép-haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo jelszo

segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatisa

¢ Internet hozzaférés



e Dokumentumok archivaldsa
¢ Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A szolgéltatasok

hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozé jogszabalyokat.

Az informatikai rendszer hasznalata a tanorakon
Az informatikai rendszer hasznalatanak alapvetd célja az oktatds tdmogatasa.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmi a felhasznalds irdnya, de napjainkban egyre inkabb elvart, hogy
mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetdségeket. Ez
megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak arra, hogy délutan,
tanorakon kiviil is alkalmazni tudjék az informatikai eszk6zoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik
elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és konyvtari orak.
Mivel a tanorék alatt a tanuldk is az informatikai rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is kotelességiik
betartani az Informatikai és az Adatkezelési Szabalyzatot.
Alapvet6 szempont az informatikai rendszer orak alatti haszndlatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait
kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges haszndalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa,
vagy tananyag feldolgozésa kdzben.
A kovetkezOkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora nézve kotelezo:
e a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;
« a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;
« a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez nyulni, a gépek
burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, €s stilyos fegyelmi vétségnek mindsiil;
e a tanarok és mas iskolai dolgozdk altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkdrsag, igazgatdi szoba,
szaktanari szobak gépeit) tanuldé nem hasznalhatja;
« a gépteremben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és stilyos fegyelmi vétségnek mindsiil;
e a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet, konyv,
iroszer);
e a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;
e a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani;
e a tandra alatti géphasznalathoz csak a tanulo sajat felhasznaloi neve hasznalhatd, kivéve, ha szaktanar
kifejezetten mast mond;
« az alapbeallitasokat (képerny6védd, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni;
» nem lehet semmilyen kiils adathordozordl, vagy internetrdl programot telepitent;
« tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen) oldalak letdltése;

o tilos barmilyen verekedés, 16kdosddes, ami a gépek épségét veszélyezteti;



e minden tanul6 az altala hasznalt "szdmitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek megfeleld
allapotban hagyja el a foglalkozasok végén (székét helyére visszatéve, a munka soran
felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.);

e a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes mitkodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a

tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

Illemszabalyok — Netikett

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk 6ket, nem
okozunk kellemetlenséget masoknak:
. az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumentumot, nem

jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

. a felhasznaloknak takarékoskodni illik az informatikai rendszer er6forrasaival,
. lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az dlloményokat, melyekre nincs sziikség;
. lehetdleg ne futtassunk interaktivan hossza, szélessavu multimédia-adatfolyamokat vagy ezek

hasznalatat besz¢ljiikk meg a rendszergazdaval;

. nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat sebességét;
. nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam, bankkartya-szam, sztiletési
adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsadgos kezelése;
Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly modon hasznélni a haldzatot, hogy magatartasukkal az

intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai
Az informatikai rendszer nem haszndlhat6 az alabbi tevékenységekre:

. az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység
(pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata,
terjesztése;

. az informatikai rendszerhez kapcsoldd6 mas — hazai vagy nemzetkozi — haldzatok szabalyaiba

iitk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat érintik;

. haszonszerzést célzo, kdzvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

. az informatikai rendszer, illetve er6forrasai szabalyos miikodését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;

. az informatikai rendszert, illetve erdéforrésait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott mértékben,

pazarlé modon igénybe vevo tevékenység (pl. elektronikus jatékok, SPAM);
. az informatikai rendszer er6forrasaihoz, a haldézaton elérhet6 adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés,
azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6

tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);



. az informatikai rendszer er6forrasainak, a haldozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen modositasara,

megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

. az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata, terjesztése,
tarolasa;
. vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sértd, esetleg

masokat zaklatd tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld, fajgytilold, vagy pornograf anyagok

megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

. masok munkéjanak indokolatlan és talzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl. kéretlen, zaklato
levelek kiildése);
. a haldzati eréforrasok magancélra valo tilzott mértékli hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a védelemre
nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerz6i jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények
vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését.
,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzédéssel dsszhangban lehet hasznalni. A nem
szabadon terjeszthetd programok lemésolésa az iskola gépeirdl és annak mashol val6 haszndlata, vagy ilyen
programok engedély nélkiili elhelyezése az informatikai rendszeren, tehat a szerzéi jogok megsértése —

blincselekmény!

Szankciok
A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos haszndlatat. Az ellendrzés

tényét nem koteles eldre bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfelelden haszndlja, tgy fegyelmi
vétseéget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve a minimum szintre
csokkenthetd. A jogosultsdg megvonasa az elkdvetett szabalytalansag fliggvényében lehet ideiglenes, vagy
végleges. A rendszergazda az altala hozott korlatozo intézkedéseket az igazgatonak jelenti, aki dont annak
jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az egész
intézmény informatikai rendszerének, s igy masok munkdjanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a
rendszergazda indokolt esetben sajat hatdskorében akdr azonnali kitiltdst is alkalmazhat. A korlatozo
intézkedések ellen az igazgatonal lehet panasszal élni.

Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi. Dontését
az 1gazgato feliilvizsgalhatja.

Ha az Informatikai és az Adatvédelmi Szabalyzat megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szdndékosnak,
akkor az elkdvetdt figyelmeztetni és a Szabdlyzatrdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt
elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat, illetve a gépek
hasznalatdnak jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A tanulok esetében a sziilok felé

is jelezni kell a vétséget.



Kiiléndsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetd a hasznalati jogot kdteles megvonni, és
az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértdje az egész informatikai rendszerbdl kitilthato. Ha
sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetdé Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznal6 adatait
zarolni, s az igazgatonak a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan 4ltala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az

eszk0zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatdnak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola igazgatdja éltal e feladatra megbizott személy

végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az informatikai rendszert barmikor ellendrizze, leallitsa,
vagy atkonfigurélja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az iskola

szamitogépes eréforrasainak megvédésehez, és a tovabbi lizemszerii mikddés biztositasahoz



4.3 3. sz. melléklet: A kbzségi és iskolai kbnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

KOZSEGI ES ISKOLAI KONYVTAR TAPSZENTMIKLOS

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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A konyvtar adatai

Név: Kozségi és Iskolai Konyvtar
Cim: 9094 Tapszentmiklés Major 1.
Tel., fax.: 06 96 685 000

e —mail: kiktapszentmiklos@gmail.hu

Fenntarté: Onkormanyzat Tapszentmiklés
Cime: 9094 Tapszentmiklds, F6 at 146.

Tipusa: nyilvanos konyvtar

A Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer tagkdnyvtara.

A Kdzségi Onkormanyzat és a Gy6ri Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Tapszentmikldsi Csokonai Vitéz
Mihaly Altalanos Iskola kéz6s miikddtetése keretében latja el feladatat.

A konyvtar haszndloi kore: A kozség lakossaga és az altalanos iskola tanuldi

Elhelyezkedése: Az altalanos iskola épliletében (padlastér)

Technikai felszereltség: 2db szamitdgép

A konyvtar feladatai

1.Kettds funkcidjabol adododan a kdzségben €16 lakossagot
szolgald kozségi konyvtar. Felméri a szolgéltatds irdnti
igényeket, javaslatot tesz a KSZR felé ezen dokumentumok
beszerzésére, nyilvantartasara, ill. konyvtarkozi kolcsonzést
kezdeményez.  Nyitvatartdsi  idejében  rendszeresen
kolcsonoz konyveket, egyéb dokumentumokat, biztositja a
kézikonyvtar hasznélatat. Elldtja a szolgaltatdsokkal
Osszefiiggd  nyilvantartasi  feladatokat  (beiratkozok
regisztralasa, kolcsonzések, latogatok nyilvantartdsa) és
adatokat szolgéltat. T4jékoztatja a fenntartot a konyvtar
miikddésérdl.  Gylijti  a  rendeltetésének  megfeleld
dokumentumokat, a lakohelyhez kapcsolodo irasbeli és
targyi dolgokat. Lehetdséget ad internet hasznalatara.
Gondot fordit az olvasds megszerettetésére, lehetdséget ad
helyben olvasasra, a szabadidd hasznos eltoltésére, onallo
ismeretszerzésre.  Lehetdség  szerint  népszeriisitd
rendezvényeket szervez a fenntartdé jovahagyasaval. ( pl.
ir6-olvasotalalkozo, kiallitas)


mailto:kiktapszentmiklos@gmail

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok beszerzése,
nyilvantartdsa, gondozasa, kdlcsonzése, a tankonyvtari mellékletben leirtak szerint.

Szolgaltatasok:

A konyvtar szolgdltatdsait igénybe veheti barki, aki a konyvtarba beiratkozik és betartja a konyvtar
mUkdodési rendjét. Beiratkozaskor az olvasdnak kdzolni kell a személyi adatait. 14 éven felliliek aldirasukkal
veszik tudomdsul a szabalyokat, ill. annak megszegése esetén vallalja a kovetkezményeket. 14 éven aluliak
esetében szUlGi alairas sziikséges. A beiratkozas minden év januar 1-hez igazodik, ekkor torténik meg az
esetleges valtozasok bejegyzése. A konyvtar szabadpolcos rendszerben all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtdrnak van az iskola épliletén belll egy kihelyezett pedagdgiai allomdanya, amelyek kdlcsonzésére
csak a helyben dolgozé pedagdgusoknak és a tanuldknak van lehet6sége. Kolcsonzés esetén ezért anyagi
felel6sséget vallalnak. A konyvtar pedagogiai célokat is szolgdl, helyet ad az iskola kdnytarpedagodgiai
Orainak.

A konyvtar céljellegl szolgaltatasai :
- A konyvtari anyagok egyéni vagy csoportos helyben hasznélatanak biztositasa

- A konyvtari rendszerre, a konyvtar gyljtokorére, allomanyara €s szolgaltatasaira vonatkozo
tajékoztatas.

- Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas és a fenntartd altal jovahagyott egyéb szolgaltatasok
nyujtasa.

- A tajékoztatd szolgaltatdsai keretében kiemelten az iskolai tanuldinak ismerteti a konyvtar
hasznalatat, segit irodalom - informécio kutatasban.

- Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyv-és konyvtarhasznélatra épiild foglalkozdsok
rendszerének kialakitasaban.

- Alehetdségek figyelembe vételével és a fenntartd jovahagyasaval — a konyvtarhasznalatot és az
olvasast népszerlisitd konyvtari rendezvényeket szervez

- Tartja a kapcsolatot mas konyvtarakkal €s tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket
konyvtarkozi kolesonzés keretében.

- Ellatja a szolgaltatasokkal osszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

Az olvasé kotelességei:

Az olvasok kotelesek a kdnyvhasznalati szabalyzatban leirtakat betartani. Aki vét a szabalyok ellen,
az ott meghatarozott iranyelvek szerint kell vele szemben eljarni.

A konyvtar nyitva tartdsa:

A nyitvatartasi id6 a fenntartéval térténé megegyezés alapjan torténik. Iskolaidében pedig az intézmény
igazgatojaval is kell egyeztetni.

A konyvtar szervezete:



A konyvtar egy f6 megbizasi dijas konyvtarossal mikodik. A konyvtar vezetGjével a helyi 6nkormanyzat
képvisel6 testiilete kot magbizasi szerz6dést. A konyvtaros évente beszamol a konyvtar munkajardl a
fenntartéonak. A fenntartd 6nkormanyzat és a KIK tankeriletének szerz6dése hatarozza meg az altalanos
iskolai feladatokat.

A kényvtar gazdalkodasa:

Az intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar mikodtetéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket. Az iskolai konyvtari dokumentumok vdsarlasara megadott keretrdl
az 6nkormanyzat képviseld testiilete dont az éves koltségvetésben. A fenntarté 6nkormanyzat és a Dr. Kovacs
Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér Konyvtarellatasi és Szolgdltatd Rendszer (KSZR) szerz6dése értelmében
a kozségi konyvtar a megyei ellatérendszeren keresztiil konyvtari hasznalatra felszerelten, leltarozva kapja a
dokumentumokat és a sziikséges nyomtatvanyokat.

A konyvtar ellendrzése:

Allomanyellenérzés a DRKPMK ellatérendszere keretében toérténik, a fenntartéval valé egyeztetéssel,
rendeletben meghatarozottak szerinti id6pontban. Az iskola rendszeres haszndlataban levé tartds tankonyvek
és tanari példanyok selejtezésérél a szaktanar és a konyvtar vezetSje dont, az iskola vezetdje jovahagyja
minden tanév végén. A konyvtaros kilon egyedi dllomany nyilvantartasban szerepelteti a hangzé, vided, CD,
CD-ROM és mas szamitdgépes dokumentumokat. A nem tartds Grzésli iskolai dokumentumokat kilon
brosuraleltarban vezeti sommasan.

Zaro rendelkezések:

A szabalyzat mellékletei:
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Tankonyv-tari szabalyzat
Tankonyv-tari rend

A fenntartd és a Gy6ri Tankertleti Kozpont szerz6dése

A konyvtar szabalyzatat kapjak:
Tapszentmiklds Kozség Onkormanyzata
Gyéri Tankerileti K6zpont

iskolaigazgato



DRKPMK

kdnyvtarvezetd

A szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan készilt a fenntartd szerv jévahagyasaval.

Tapszentmiklds, 2024. ..................

polgarmester konyvtdros



A TAPSZENTMIKLOSI KOZSEGI ES ISKOLAI KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtar neve: Kozségi és Iskolai Konyvtar, Tapszentmiklds

A konyvtar székhelye: 9094 Tapszentmiklos Major 1.

A kdnyvtar fenntartdja: Kozségi Onkormanyzat, Tapszentmiklds
1.A konyvtar hasznalodinak kore

Kettds funkcioju konyvtdr: kozségi -és iskolai konyvtari funkcidt is ellato, kettds funkcidju nyilvanos konyvtar.
A konyvtarat hasznaljak a telepilés lakoi, az iskola tanuldi, nevelGi. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan. Az olvasék nyilvantartasa tasakos rendszerrel torténik. A beiratkozasi napléban
rogzitjuk az évenkénti beiratkozasok id6pontjat és szamat. A beiratkozas egy naptari évre érvényes. A
beiratkozdshoz szlikséges személyi adatok: név, cim, szem. ig. szama, kiskoruak esetén a sziil6 adatai, alairasa.

2. A konyvtar szolgaltatasai

- helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari konyvek

- folydiratok
- az osztalytermekben elhelyezett letéti allomany
- kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad elvinni. A dokumentumokat
kolcsonodzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A csak helyben hasznalhato
dokumentumokat a nevel6k egy-egy napra, a tanulok egy-egy tanitdsi oOrara, foglalkozasra,
kikolesonozhetik. A konyvtar audiovizudlis (AV) gylijteménye csak a pedagoégusok és a felndtt
olvasok szamara kdlcsonozhetd.
A konyvtar segitséget nyUjt a tanitas — tanulds folyamataban felmeriilé probléméak megoldasahoz.
Az informacioszolgaltatas alapjai:

- agylijtemény dokumentumai

- akoOnyvtar adatbazisa

- mas konyvtar adatbazisa

Az egyidejlileg kdlcsonozhetd dokumentumok szdma és kdlcsdnzési hatarideje:

Altaldnos iskoldsok: 5db 3 hét / Gjabb 3 hét
nevel6k: a konyvtar dokumentumaibdl korlatlanul tanév

kozépiskolasok, fGiskolasok, egyetemistak: 6db 3 hét / Gjabb 3 hét



nem pedagogus olvasék: 6db 3 hét / Gjabb 3 hét

Tanév végén az olvasdk kotelesek a kdlcsonzott konyveket a kdnyvtarba visszajuttatni. Amig a tanuldnak a
kdnyvtarral szemben barmilyen tartozasa van, a tartozas rendezéséig nem kaphat bizonyitvanyt. Az iskolaval
valé munkaviszony, tanuldi viszony megszlintekor a tavozd személy koteles a kodnyvtar felé rendezni
tartozasat.

- t4jékoztatd jegyzékek, ajanlo bibliografiak készitése

Ajanlo bibliografia késziilhet egyéni (olvasoi) kérés alapjan, illetve vetélked6khoz, versenyekhez,
neveldtestiileti értekezletekhez.

- konyvtarkozi kolcsonzés

Mas konyvtarak allomanyabol igény szerint dokumentumok koényvtarkozi kdlcsonzése lehetséges.

- konyvtarhasznalati orak, foglalkozasok és egyéb szakorak

Az iskola konyvtar pedagogiai programjanak megfelelden, illetve igény szerint a kdnyvtar konyvtari
foglalkozasokat, orakat tart. LehetOséget biztosit szakorak tartasara.
Internethaszndlat: nyitvatartési id0 alatt.

3. Az olvasok kotelességei és jogai:

Beiratkozdskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartdsdra. A konyvtdri konyveket
gondosan kell kezelnie, abba firkalni, beirni nem szabad. Ovnia kell mindennem(i rongalastél. A 14 évnél
fiatalabb olvasok szileinek jotallasi nyilatkozatot kell kitoltenie. Ha az olvasé a dokumentumot elvesziti vagy
megrongalja, koteles azt potolni, illetve ellenértékét megtériteni.

A fentiek értelmében:

- Az elveszett, megrongalodott dokumentumot egy masik kifogastalan példannyal kell
potolnia az olvasonak.

- Ha ezt nem tudja megtenni, a dokumentumrol késziilt masolattal (fénymasolat) is
helyettesithetd.

- Ha az elveszett dokumentum masik példannyal vagy fénymasolattal érdemben nem
potolhatd, az olvasénak a dokumentum mindenkori piaci arat, antikvar becsértékét kell
megtériteni. A térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum nyilvantartasi
értekénél.

- Amennyiben értékes konyv sériil meg vagy elveszik €s az arat az olvasd nem tériti meg,
errdl a konyvtaros értesiti a fenntartot.

Minden olvaso joga, hogy a kdnyvtar szolgaltatasait dijmentesen igénybe vegye. Ugyanakkor ugy illik
viselkedni, hogy magatartdsaval masokat ne zavarjon. A kolcsonzott dokumentumokat hataridore
vissza kell hozni, illetve a tankdnyveket a tanév végén vissza kell szolgaltatni.

4. A konyvtar nyitva tartasa:

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtaros a tanévkezdés eldtt allitja dssze.

A tanulok a konyvtar szolgaltatasait hetente legalabb 4 nap igénybe tudjak venni. A felnétt olvasok
szdmara a konyvtar hetente 2 nap délutan tart nyitva.

fenntarto konyvtaros



Tapszentmiklods, 2024.........



A CSOKONAI VITEZ MIHALY ALTALANOS ISKOLA ES A KOZSEGI KONYVTAR
TANKONYV- TARI SZABALYZATA

A Kozségi és Iskolai Konyvtar a fenntarté dnkormanyzat és a Gydri Tankeruleti Kézpont szerz6dése alapjan
latja el feladatait a Csokonai V. M. Altalanos Iskolaval egyiittmiikédve.

Alapfeladatok:

- A pedagogusoknak és a tanuldknak szilikséges tartds tankonyvek és egyéb dokumentumok nyilvantartasba
vétele, kdlcsonzése, gondozasa.

- Kényvek, audiovizuadlis eszk6zok elérhetdségének biztositasa.

- A konyvtdr nyitva tartasanak a mindenkori érarendhez valé igazitdsa, hogy minél tobbszor legyen lehet&ség
a konyvtar haszndlatdra. Lehetdséget biztositani az olvasads megszerettetésére, 6nalld ismeretszerzésre.

Egyéb kozos feladatok:

- Lehet6séget adni a szabadid6 értelmes, pihenteté eltoltésére (beszélgetés, konyvek, folydiratok helyben
haszndlata, sakkozds, mesedélutdn ovisoknak, hangszeres- éneklés éra a felsGs tanuldk bevondsdval,
vetélkedd, szakkori foglalkozas ...)

- A konyvtarhasznalat megtanitasa érdekében az 5. osztalyosoknak konyvtari éraszervezése, ami egyben
beiratkozasi alkalom is.

- Lehet6ség szakdérdk megtartasara bizonyos témakoroknél (pl. mlivészettorténet, magyar, rajz, torténelem,
technika, néprajz)

Gyarapitds

Az iskola tankonyvfelel6se a szaktanarokkal egyeztetve megrendeli a sziikséges dokumentumokat, tartds
tankonyveket, ami az iskolai munkahoz sziikséges. Az iskola igazgatéja kijeloli, hogy ezek kozil melyeket kell
konyvtari allomanyba venni, és melyek az ingyenes tankonyvek, amelyeket id6leges leltarba kell beirni. Iskolai
tanév elején a konyvtaros a dokumentumokat ellatja leltari szammal, pecséttel és nyilvantartasba veszi. A
szlikséges szamldk mdsolatat meg kell 6rizni és a leltari szamot a szamlan fel kell tiintetni.

Nyilvantartas
- Szamitogépes nyilvantartas ( az eddig beszerzett értékesebb konyvek)
- Brosura nyilvantartas ( kisebb értékli konyvek, kiadvanyok)

- Elektronikai informéciohordozok, AV anyagok kiilon brostrdban



Hitelesitett nyilvantartasba( sommas nyilvantartas) a tanuldi tdmogatds 25%-ba tartozo tartds
tankonyvek, szotar, atlasz...

Id6leges nyilvantartds ( a legfeljebb 3 évre beszerzett kdnyvek, ingyenes tankdnyvek)

Kolcsonzés

A pedagogusoknak szeptemberben, illetve folyamatosan kolcsonzi a munkéjukhoz sziikséges
anyagokat a konyvtaros. A kolcsonzés szeptembertdl juniusig tart. Audiovizudlis anyagok csak
felnétteknek kdlesondzhetdk. Osztalyban is elhelyezhetok konyvek, ezekért a kikdlesonzd pedagogus
felel.

A tanuloknak, illetve szaktanaroknak szeptemberben a konyvtaros kiadja a tankonyveket,
szaktargyanként és osztidlyonként. Ez egy névsor alapjan torténik, ahol a tanulok alairdsukkal
igazoljak, hogy melyik targybol, milyen leltari szamu konyvet vettek at. Kotelezd alairassal igazolni
az atvételt, a visszaadast és a kartérités tudomasul vételét.

Pontos képnek kell lenni arrél, hogy mely dokumentumbdl hany példany all rendelkezésre.

Ha eltadvozik az iskolabol egy tanulo, koteles a kdlesonzott konyveit leadni, addig nem kaphatja meg
a bizonyitvanyat.

Ha elveszett, vagy megrongéldodott a konyv az elhasznalodas mértékének megfelelden meg kell tériteni
az arat, csekken befizetni az iskola szdmlajara, vagy masik konyvet beszerezni helyette.

Ev végén a tankonyveket dsszeszedik a szaktanarok, majd leadjak a konyvtarosnak.

A tanuldé az ingyenes tankonyveket koteles megdrizni és rendeltetés szerlien haszndlni. Az
elhasznalodas mértéke:

1. tanév végére legfeljebb 25%-o0s
2. tanév végére legfeljebb 50%-o0s
3. tanév végére legfeljebb 75%-o0s
4. tanév végére legfeljebb 100%-os lehet

- Az elhasznalédas, illetve tartalmi elavulds mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a szaktanar és a

konyvtaros kozos feladata. Ezért tanév végén egyitt jeldlik ki a selejtezend6 dokumentumokat.

Leltarozas, torlés

Selejtezni lehet sériilt, elhaszndlddott, elveszett, behajthatatlan, illetve elavult tartalmid dokumentumot. Ezek

torlésére az engedélyt az igazgatd adja meg, ezt aldirasaval hitelesiti a nyilvantartasban. Ezeknek a

dokumentumoknak a torlése folyamatosan torténik, de 4 évenként célszer( leltart késziteni.

A dokumentumok elhelyezése

Kilon helyiségben, zarhatd helyen kell kialakitani az elkiilonitett allomdanyrészt, a tankdnyvtarat.

Tapszentmiklds, 2024. ..........



fenntarté igazgato



4.4 3.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirasa van. A pedagdgus
munkakorben dolgozok munkakdri leirdsa tobbféle beosztds specifikus szabdlyait tartalmazza, de
értelemszerlien az adott tanitdsi évben a tantargyfelosztds szerinti beosztasaihoz kapcsolédd jogok és
kotelességek a relevansak. A munkakor meghatarozasat, ezzel egylitt a munkakori leirds megismerését, és

atvételét a munkavallal6 alairasaval igazolja. Munkakdri beosztasa, €s leirasa visszavonasig van érvényben.

Munkakori leiras
Munkaltaté: Gyori Tankeriileti Kézpont 9022 Gydr, Liszt Ferenc u. 17.
Munkavallalo
Neév: Cim:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkakor

Beosztas:

Munkaltatéi jogkor gvakorléja: tankeriileti igazgatd; egyes atruhazott jogkorok gyakorloja az
intézményvezetd

A _munkakornek utasitdst adé munkakorok: tankeriileti igazgato, intézményvezetd, vagy tavolléte
esetén: intézményvezetd-helyettes, munkakozdsségvezetd, didkonkorményzatot segitdé pedagogus,
rangidds pedagdgus

Munkaido elrendelés, munkavégzés, munkavégzés adminisztralasa

Helye: Tapszentmiklosi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola telephelyei a munkaltato rendelkezése
szerint

Heti munkaidd: 40 6ra , ha részmunkaidds: kinevezési okmanya szerint

Munkaidd beosztdsa teljes munkaidds alkalmazas esetén: BG

A munkaidé adminisztraldsa: BH

Munkaideje naponta:

Munkaviszonyt érintd szabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyéjarol (79-81.§.; 1.
sz. melléklet)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

Szakmai Alapdokumentum

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv

Egovéb feladatok, megbizasok:

Az egy¢éb feladatok és megbizasok személyre szoldan az adott nevelési év munkatervében
keriilnek meghatarozasra.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya: 20.......... tol visszavonasig érvényes.

Détum: Tapszentmiklds, 20.................

intézményvezeto

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, megismertem, tudomasul vettem:

Kelt.:

......................... 9 ceseens

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatoknak, valamint a munkakdri leirasnak az eldirasait

koteles az eloirt helyen a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel korabban munkara
képes allapotban megjelenni

a megallapitott munkaid6t munkaban kell toltenie

a felettesek utasitasait végre kell hajtania

munkdja soran az intézmény dolgozoival korrekt egytittmiikodésre kell torekednie
az intézmény jo hirnevének megdrzésére kell torekednie

az intézmény minden alkalmazottja hozzajarul a gyermekek testi épségének
megOrzéséhez és a tanuldbalesetek elkeriiléséhez

az iskolabuszon feliigyeld biztositja a tanuldk autdbuszra térténd biztonsagos fel- és
leszallasat, az utazés soran megkdveteli a biztossdgos utazashoz sziikséges magatartast

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében

az elérendé célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet

részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszélésen, értekezleten és véleményt nyilvanithat

felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
dolgozoit veszély fenyegeti

A pedagogus kotelességei
A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a

kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,



figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint miikodjon egylitt a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulod
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridoére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson,

a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készitsen, az 0j tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

tanitasi orakra felkésziiljon

az atvett taneszkozokért feleljen

folyamatosan ellendrizze a fiizeteket



a hazi feladatot kdzosen javitsa a tanulokkal.

igyeletét a tanulok korében teljesitse

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodasi
helyét) az igazgatonak azonnal jelezze

tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesitse az igazgatdt €s gondoskodjon arrél, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. Tavollétekor a
tananyagot eljuttassa az iskolaba

a tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vegyen

a Kréta naplot pontosan vezesse

javaslatot tegyen figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban)

a tanulok szamara a témazar6 dolgozatokat eldre jelezze

a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelezze az esetleges hianyokat,
félévenként minden fiizetet ellendrizzen (helyesiras javitas minden targybol kotelezo),

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

A pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan valassza meg az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatas modszereit,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével valassza
meg az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket,

az ismereteket, a vallasi, vildgnézeti informdcidkat targyilagosan, sokoldaltan
kozvetitse, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban - tiszteletben tartva a tanuld, a sziilo,
vilagnézeti meggy6zddését - sajat vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld,
oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

hozz4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjdnak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdban,



szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testliletek munkéjaban,

az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket; a tanari szobaban és az iskolai konyvtarban
elhelyezett informatikai eszkdzoket, valamint a fenntart6tol sajat hasznalatra kapott
informatikai eszk6zoket szabadon hasznalhatja a munkakdrével kapcsolatos feladatok
elvégzéséhez,

az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

NAPKOZIS/TANULOSZOBAI NEVELO
A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

a csoport létszamot ellendrzi, hidnyzast a Kréta naploban vezeti, az alkalmi
tavolmaradast (szakkor, sportkor, stb) szamon tartja,
Napkdzis/tanuldszobai foglalkozas keretében megteremti az 6nallé tanulashoz és hazi
feladat elkészitéséhez sziikséges feltételeket (napkozis rend és fegyelem)
A foglalkozési terv keretében biztositja a napkozis tanuldok részére a madsnapi
felkésziilést:
- megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast,
- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziilésben,
- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol,
azokat mennyiségileg, de lehetdség szerint mindségileg is ellendrzi, a hibakat
Jjavitasra megjeloli
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
- a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
- a gyengébb tanuloknak egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében segitséget nyu;t
A tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulokat atveszi, csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén
A foglalkozas végeztével biztositja, hogy a tanulok rendet hagyjanak maguk utdn a
tanteremben.
A napkozis foglalkozéasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.
Elvégzi a napkozi otthonnal/tanuldszobaval kapcsolatos adminisztraciot.
A szaktanaroknak szébeli, irasbeli jelentést, beszamoldt ad a napkozi otthon
mitkddésérdl.
A bejaré és napkozis tanulok feliigyeletét biztositja az iskolabusz indulésig



OSZTALYFONOK
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozdsi terv. Osztalya
kozosségének felelds vezetoje.

A pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tulmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és hatdskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanulodit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a
munkakdzosség kialakulasat.

Egyiittmiikddik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,
latogatja oOraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkdézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, szilkség esetén csalddot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gydmiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.)

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve).

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességeét.

A nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacigjat, azok személyiségének
ismeretében.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.
Szakmai feladatai:
o Az alsos- és fels6s munkakdzosség pedagdgiai, szakmai munkéjanak irdnyitasa.

¢ A munkak6zdssége tanmeneteinek véleményezése

e Helyi és kistérségi tovabbképzések, programok szervezése, tartasa.



e A helyi osztalyfonoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

e Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

e Kozremitkodéként tamogatja a Teljesitményértékelési Rendszer (TER) objektiv
mikodését.

o IdOszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, a feladatok meghatarozasa.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint
— igény szerint — az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

¢ a dolgozatok, hazi feladatok, témazard feladatlapok vezetésének és a javitasra vonatkozo
szabalyok megtartasanak rendszeres ellendrzése.

e A beiskolazds figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése. Kapcsolattartas ¢€s
egylittmiikodés az 6vodaval és a felsO tagozattal, Alkotd egyiittmiikddés - a tennivalok
koordinalasa- a Sziil6i Kozosséggel, szakmai-, napkozis (tanuldszobai) neveldkkel, a
DOK vezetdjével stb.

o Az osztalyozd vizsgabizottsdg munkajanak segitése.

e Pilyazatokon valo részvétel.

¢ A munkakdzosség tagjainak ellendrzése, értékelése.

e Az éltaldnos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ) betartasa.

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatdi, neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése,

e A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — rendkiviili — feladatok megoldasa az
igazgatd megbizasa alapjan.

GYOGYPEDAGOGUS

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult tanulok szdmara gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.
Feladata: Integralt oktatds és nevelés keretében, az ellatdsra jogosult tanulok komplex
gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, és rehabilitacids tevékenységek ellatasa.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

o A fejlesztterem segitd kornyezetének kialakitasa

o A megfelel6 segédeszk6zok kivalasztasa, beszerzésiik segitése

e A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a sajatos nevelési igényl tanulok
szdmara egyéni fejlesztési terv készitése.

e Az integrilt osztadlyokban tanitd pedagdgusok szakmai segitése, esetmegbeszélések
folytatasa

e Munkamegbeszélések vezetése, tdjékoztatok tartasa

e Folyamatos kapcsolattartas az érintett tanulok sziileivel, segitségnyujtés

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS FELADATAI



Feladata a didkonkormanyzat miikodésének segitése, a gyermeki jogok érvényesitése.
A didkvalasztasok lebonyolitasa.

A DOK munkatervének elkészittetése.

Részvétel a DOK iilésein.

Segitségnyujtas, tanacsadas, kozvetités.

Didkprogramok szervezése, lebonyolitasa.

Beszamol6 készitése.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

feladatait az intézményvezetd altalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi
elvégzett feladatairdl felkérésre beszamolot készit

munkaidejének zomében a problémas tanulok feliigyeletét latja el, ill. a fennmarado
idében, amivel a vezetd megbizza (pl.: ebédeltetés, buszkiséret, napkozis feliigyelet,
dekoraci6 készités)

folyamatosan segiti a rabizott tanuldt és tarsait mind a kozlekedésben, mind a
tanulmanyi munkdba

munkabol valé tdvolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap jelzi vezetdjének

az iskola elhagyasara (indokolt esetben) kizarolag az intézményvezet6tol vagy
tagintézmény-vezettdl kérhet engedélyt

a tanorak elott elokészitteti a tanuld felszerelését

kapcsolatot tart az osztaly osztalyfonokével

a tanorak alatt segiti a gyermek eldrehaladasat

orakozi sziinetekben vigyaz a tanulokra

tartja a kapcsolatot az osztalyfonokkel, sziilovel, logopédussal, gydgypedagogussal
rendszeresen tajékoztatja a sziilé6t a tanulok eldmenetelérdl és az esetleges
hidnyossagokrol, problémakrol

a rabizott tanulok tavolléte esetén ellatja azokat a feladatokat, amivel az intézmény
vezetdje megbizza.

ISKOLATITKAR

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi
az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd kiilldeményeket az igazgatonak adja at. Az
igazgatotol, az igazgatOhelyettestdl, tagintézmény-vezetotdl iktatdsi igénnyel
visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.
Fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat, és nyomon koveti az elektronikus
levelezést.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes kérésére elkésziti az intézmény miikodésével
kapcsolatos 0sszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, iizenetkdzvetités,



fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalldoan hatirozza
meg.

Nyilvéntartja az intézményhez érkez6 hataridés kéréseket. Figyelmezteti a felel6soket
(az igazgatot is) a hatarid6 kozeledtére.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Osszes
teenddt.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast, rendezi a személyi anyagokat.

Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

Kérésre — az alairéas kivételével - elkésziti az iskolalatogatdsi igazoldsokat, a csaladi
potlékhoz sziikséges igazolasokat.

Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

Az igazgato iranyitasaval kezeli az informatikai feliileteket: KIR, Kréta, Netfit, stb.
Koordinalja a takaritok és karbantartd6 munkajat.

Kapcsolatot tart a Gydri Tankeriilet munkatérsaival.

Figyel a hataridds adatszolgéltatasokra.

Kozremukodik az iskola rendezvényeinek szervezéseiben.

TAKARITO

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
alland¢ tisztan tartasat. Feladatait napi rendszerességgel, heti rendszerességgel, évi
rendszerességgel ill. sziikség szerinti idépontokban végzi.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat
felmossa.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket.

Napi gyakorisaggal lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, fertdtleniti azokat,
Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti.

Napi gyakorisaggal a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijto
edényzetet kitiriti, tisztitja.

Heti rendszerességgel porszivozza a szényegeket.

Heti rendszerességgel lemossa a bejarati ajtokat és megtisztitja azok tivegét.
Heti rendszerességgel tisztitja a csaptelepeket.

Heti rendszerességgel fertdtleniti a kilincseket és kapcsolokat .

Evente a festés-mazolas utani takaritasi munkalatokat elvégzi

Evente (rendszerint a nyari sziinetben az évkezdésre idézitve) az egész épiiletre
kiterjedd nagytakaritast végez, elvégzi folyoso teriiletének surolasat, a fliggdnyok
mosasat, az ablakok tisztitasat a padok és falburkolok strolasat



Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben a folyoson és az udvaron 1évo virdgokat.
Sziikség szerint portasi feladatokat lat el, elvégzi a rabizott fénymasolasokat,
iratmegsemmisitéseket.

Sziikség szerint besegit az udvar 6sszeseprésébe, jarda sikossagtalanitasaba,
virdgagyak, fiives teriilet rendezésébe.

Sziikség esetén részt vesz az iskolabuszos kiséretben

Tovabba:

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszElyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetdnek.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

KARBANTARTO

Telephelye a tapszentmikldsi székhely intézmény, de a kiilsé telephelyek is
feladatkoréhez tartoznak, ahova kikiildetés keretében megy.

Mindennemii olyan munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az iskola
épiileteinek lizemszerii hasznalatat. Ennek részeként munkakorébe tartozik:

A tapszentmiklosi székhely intézmény reggeli nyitdsa

A fltési rendszerek lizemkész allapotban tartasa, kisebb hibainak javitasa
Javitasi-karbantartasi munkak végzése, udvarrendezés, utak karbantartdsa, flikaszalas,
kisebb festés, vakolas, javitas, az épliletben a hibak elhdritasa, butorok javitasa.
Koételes az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a tdle
elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

Az azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy balesetveszélyt elidéz6 munkak
esetében azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére,

Rendezvények eldkészitésében aktiv részvétel, hangosités, eld-és utomunkalatok
elvégzése

Az ingatlanon betil és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés,

Az iskola tertiiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon 7
orara a tapszentmiklosi iskola teriiletén a havat el kell takaritania

Ellendrzi a tlizvédelmi berendezéseket

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani,

Koételes az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

Koteles az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén



bejelentés megtételére.

e A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, szemléltetéeszk6zok,
tornaszerek és egyéb felszerelések javitasara(pl. égdcsere)

e  Hetente koteles atvizsgalni a helyiségeket, megnézni a karbantart6 flizetet, jelezni
benne az anyagsziikségletet.

o Sziikség esetén részt vesz az iskolabuszos kiséretben

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

4.5 5.sz. melléklet: Az intézmény hazirendje (kulén dokumentum)

4.6 6.sz. melléklet: Teljesitményértékelés (TER) intézményi szabalyzat (kildn
dokumentum)



5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elffogadasa

Az iskolai didkonkormanyzat a Szervezeti ¢és Milkodési Szabélyzatban foglaltakat
véleményezte, azt elfogadasra javasolta.

Tapszentmiklos, 2024, szeptember 13.

didkonkormanyzat vezetoje
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskola sziil6i munkakozossége véleményezte és
elfogadasra javasolta.
Téapszentmiklos, 2024. szeptember 13.

SZM elnoke

Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetGjének és a pedagogiai munkakozosség
vezetGjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2024. szeptember 16. elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesité alairasukkal

tandsitjak.
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