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1. Az intézmeny alapadatai

Az intézmény neve: Erdligeti Altalanos Iskola
Cime: 2030 Erd, Diésdi ut 95-99.

OM azonositd: 037 321

Erdi Tankeriileti Kézpont PA 0201

2. A szervezeti és mikddési szabalyzat
altalanos rendelkezései, jogszabalyi alapja és hatalya

2.1 Bevezetés

Az Erdligeti Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) az a helyi
dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eléirdsainak figyelembevételével meghatirozza
intézménytink szervezeti felépitését, miikGdésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

2.2 Az SZMSZ a kivetkezo jogforrasok alapjin késziilt:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miikédési rendjérdl

A 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykdnyvérdl

20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

A kdzalkalmazottak jogdllasarél szold — t6bbsz6r mdodositott —1992. évi XXXIII. térvény

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIIL t6érvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatdsardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

17/2014. (II1.12.y EMMI rendelet a tankényvve, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitds, a

tankGnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi targyu és egyéb kapesolodd térvények

modositasardl szold 2015, évi CCXXIIL torvény

Az oktatas szabalyozasara vonatkozd és egyes kapcsolddo térvények médositasardl szolo 2017.

évi LXX. torvény

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagoégus-kézikényvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (III. 12.)

EMMI rendelet modositasardl

1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatds 5-9. évfolyamra torténd

egytitemil kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasardl

Erd Megyei Jogh Varos 171/2011. (V.26) KGY hatirozata az Frdligeti Altaldnos Iskola
1étrehozasardl, alapitd okiratanak elfogadasardl

2.3 Az SZMSZ tartalma, szabalyozasi kire
Mindazokat a kérdéseket szabalyozza, amelyeket

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.)
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (Mr.)
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- A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl (Mt.)

- A2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl (Amr)

- és egyéb jogszabalyok —az intézmény alapito okiratéra figyelemmel - e szabélyzat szabalyozasi
korébe utalnak, tovabba tartalmaz a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével sszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2.4 A szervezeti és mitkddési szabalyzat személyi és idobeni hatdlya

A szervezeti és miikidési szabalyzat €s minden belsd szabalyzat, intézményvezetdi utasitas
betartdsa az  intézmény valamennyi alkalmazottjdra nézve kotelezd  jellegll.
Az SZMSZ hatalya Kkiterjed az iskolankkal tanuléi jogviszonyban 4allo tanuldkra,
sziileikre/torvényes képviselbikre, és az iskola teriiletére belépd barmely személyre.

A médositott SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 2022 oktober 17. napjan lép
hatalyba és hatirozatlan idére szol. Ezzel egyidejilleg hatilyon kiviil helyezidik az
intézmény el6zé szervezeti és milkodési szabalyzata.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, adatai, feladata,
tevékenységei

3.1 Alapitas kelte, szdma:

Erd Megyei Jogh Varos 171/2011. (V. 26.) KGY hatirozata az Erdligeti Altalanos Iskola
létrehozasarol, alapitéd okiratdnak elfogadasardl
Az alapitds idopontja: 2011.07.11.

3.2 Intézményi szakmai alapdokumentum

Hatalvos: 2022. szeptember 1. napjatol

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntartd Tankerlleti Kézpont megnevezése: Erdi Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 037321

Erdligeti Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény (21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi alapito okiratot adom ki:

A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Erdligeti Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei ’
2.1.Székhelye: 2030 Erd, Diésdi 4t 95-99.
2.1.1.Telephelye: 2030 Erd, Tar utea 5-7.
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3. Alapito és fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Erdi Tankeriileti KSzpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonositd: 037321

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti oktatés (felvehetd maximalis 1étszam: 510 )
6.1.1.2. also tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési  igénylt  gyermekek,  tanuldk  nevelése-oktatisa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdék)
nappali rendszer{i {(felvehetd maximalis 1étszam:30 £6)
6.1.1.5. integréacios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. egész napos iskolai képzés
6.1.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem
6.1.6. a testnevelés orak keretében megvaldsitott iszasoktatds médja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan

6.2. 2030 Erd, Tiir utca 5-7.
6.2.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatés
6.2.1.1. nappali rendszerii oktatas (felvehetd tanuloi Iétszama: 450 £6)
6.2.1.2. fels6 tagozat
6.2.1.3. 5. évfolyamtél 8. évfolyamig
6.2.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési  igényll  gyermekek,  tanulék  nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdék)
6.2.1.5. integracios felkészités
6.2.1.6. képességkibontakoztato felkészités
6.2.2. egyéb foglalkozasok:
tanulészoba
6.2.3. iskolai konyvtéar / kollégiumi kényvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.2.5. a testnevelés ordk keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egytittmitk6désben,
megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznailat joga

7.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.

7.1.1. Helyrajzi szam: 12179

7.1.2. Hasznos alaptertilet: 2673 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 2030 Erd, Tir utca 5-7.

7.2.1. Helyrajzi szdm: 20982

7.2.2. Hasznos alaptertilet: 2598 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3 Az intézmény hosszua és kirbélyegzoi:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatat a 2017. juinius 20. napjan jovahagyott bélyegzéhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

- Korbélyegzdk felirata; Erdligeti Altalanos Iskola
OM azonosito: 037 321
magyar cimer
sorszam (1-4.)
Erdi Tankertileti Kézpont PA0201

- Hosszubélvegzék felirata: Erdligeti Altaldnos Iskola
2030 Frd, Di6sdi tt 95-99.
Tel.: 23/375-592, Fax: 23/523-592
OM azonositd: 037 321
ERDI TK PA0201

A bélyegzok hasznalatira jogosult személyek:
intézményvezeto (1. szamjelil),
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens a székhelyen (2., 3. sz.),
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkér, pedagégiai asszisztens a telephelyen (4. sz.),
mindenkori osztalyfénokok, pedagdgusok esetenként.

3.4, Az intézményben mikédé egyéb jogi személyek:
Lukin Laszlé Zeneiskola, Erd kihelyezett tagozata,
Pesovéar Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola, Szazhalombatta kihelyezett tagozata,
Matyés Kiraly Alapitvany.

3.5. Az iskola beiskoldzasi kdrzetének megjelolése:
Kotelezd beiskolazas az intézmény szamara a kormanyhivatal dltal kijelolt kdrzethatar szerint
az Erdi Tankerileti Kozpont illetékességi teriiletén.

3.6. Az intézmény a jogeldd iskolak 6sszedolgozott pedagdgiai programja, valamint a Nkt. altal
eloirt, feliilvizsgalt és atdolgozott pedagogiai program alapjan végzi tevékenységet.
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A Pedagdgiai Program szerint az iskola a kivetkezd kiemelt tevékenységeket végzi:
o iskolakostolgatd program 6vodasoknak,

» idegennyelv oktatdsa 4. évfolyamtél

o valaszthatd idegen nyelv (angol) emelt szintii oktatdsa az 5-8 éviolyamon,

e informatika oktatasa a 4. évfolyamtol,

e valaszthaté informatika emelt draszdmu oktatés az 5-8. évfolyamon,

e valaszthaté matematika emelt szintl oktatésa az 5-8. évfolyamon,

e palyaorientacio, 8.0. tovabbtanulasanak segitése eldkészité foglalkozasokkal,
o képességkibontakoztatas, kompetenciafejlesztés,

o techetséggondozas, felzarkoztatas,

e esélyegyenldség biztositasa, integracio,

e napkdozis, tanuldszobai nevelés, oktatas, eredményes tanulés segitése,

e természettudomanyos oktatas erdsitése,

e kdryezettudatossag, Sko-tevékenység eldtérbe helyezése,

e sport-mozgas, mindennapos testnevelés, egészségfejlesziés,

e komplex anyanyelvi — kdnyvtarhasznalat fejlesztése,

e milvészeti tevékenységrendszer,

o aktiv kozdsségi €s hagyomanyrendszer.

3.7. Az intézmény alaptevékenysége
Az iskola feladata biztositani, hogy a tanulé érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfeleléen felkésziiljon a kozépfokd tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba val6
beilleszkedésre.

3.8. Az intézmény kiznevelési alapfeladata: dltalanos iskolai nevelés - oktatas
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi létszam: 960 6 (alsé tagozat 510 106,
fels6 tagozat 450 {6)
Maximaélis osztaly- és csoportlétszam also €s felso tagozaton 27 {0, mely 20 %-kal
megnévelhetd a fenntartd engedélyével. (4. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez)

Magantanulok: a Nkt. eléirasainak megfelelden.

3.9. Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.
frasos intézményvezetdi felhatalmazas alapjén egyes ligyek vagy iigycsoportok tekintetében a
képviselet atadhaté az intézményvezetd-helyettesek, valamint az arra felhatalmazast kapott
kozalkalmazottak részére is.

3.10. Az intézmény milkidése
Az intézmény allami fenntartast és mikddtetésti 2013. januér 1. napjatol.
Gazdalkodasi feladatait az Erdi Tankeriileti Kozpont l4tja el.

4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, vezetése
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4.1 Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatdsigat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
A kozvetlen munkatarsak kozé az alabbi vezetd beosztdsi dolgozok tartoznak a Nkt. 1. melléklete
alapjan: - Alsé tagozatos intézményvezetd-helyettes egyben dltalanos helyettes
- Fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes
Feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

4.1.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas alapelvei
Minden vezetd felelds a rabizott szervezeti egység napi miikddésének rendjéért, az altalanos
pedagdgiai, gazdalkodasi és tantigyi feladatok elvégzéséért, a munkakori leirdsokban foglalt
tevékenységek szerint. Beszamolasi kotelezettséglik van: havonta a vezetdségi iilésen a
vezetdségnek, félévente a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiiletnek szamolnak be.

4.1.2 Az intézményvezeto feladat- és hataskire
a) A kbznevelési (orvény alapjdn az intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszer(i €s térvényes mikddéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat (Nkt. 61. § (6) bekezdése alapjan).

- az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatdi jogokat a bérgazdalkoddst érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdéseében az
Erdi Tankeriileti KSzpont Igazgatéja gyakorolja,

- dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabdlyzatit,
hazirendjét, egyéb belsé szabalyzatait,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

- a pedagogiai munkaért,

- anevelbtestiilet vezetéséért,

- a nevelOtestillet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerQ
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért,

- anemzeti s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésécrt €s ellatasaért,

- aneveld s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a sziildi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal
vald megfeleld egyiittmiikddésért,

- atanulo- €s gyermekbaleset megelozéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kdrében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé é€s oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértovel térténd értékelése céljabol.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a Nkt. 5.
mellékletében foglalt tandrdk, foglalkozasok megtartdsdnak koételezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.
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Az intézményvezetd feladatai

Vezeti a nevelfiestiiletet.

Ellendrzi és iranyitja a neveld - oktaté munkat.

El6késziti a nevelotestiileti dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.

Gondoskodik a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanuléasi, beilleszkedési
zavarok korrekcidjaval, a felzarkoztatasrol.

Szervezi, iranyitja a pedagdgiai program, helyi tantervek készitését, elfogadésat.
Szervezi, irdnyitja a kapcsolattartdst a belso é€s kiils6 szervezetekkel, intézméenyekkel.
Gondoskodik a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsok vezetésérdl, adatok szolgaltatasarol.
Gondoskodik a tanuld és gyermekbalesetek nyilvantartasardl €s jelentésérol.
Gondoskodik a tehetséggondozas, felzarkoztatds iskolai megvalOsitadsarol.

Tervezi, iranyitja, kidolgozza a kételez6, valaszthatd foglalkozasok id6kereteit.
Gondoskodik a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezésérol.

Biztositja a sziiléi igényeknek megfelelfen a napkézis és tanuloszobai foglalkozést.
Rendkivilli szimetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mds elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
El6késziti a nevelbtestiileti dontéseket.

Dont a tanuld kotelezd tandrai foglalkozason vald részvételérdl, egyes tantargyak
értékelése aldli felmentésrél.

Meghatarozza, hogy a kotelezd tandrai foglalkozésokon vald részvétel alol felmentett
tanulo milyen idOpontban adjon szamot tudasardl.

Engedélyezheti, hogy a tanulé az iskola két vagy t6bb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kdvetelményeket az eldirtnal révidebb 1d6 alatt teljesitse.

Gondoskodik a konnyitett testnevelés szervezésér6l, a mindennapi testneveléshez
sziikséges feltételekrdl.

Kapcsolatokat tart mind a belsé szervezeti egységekkel, mind a feladataihoz kapesolodo
szervezetekkel, tovabba minden olyan allami, énkorméanyzati, civil, kiilféldi, egyéb
tarsadalmi szervezettel, amely eldsegiti az alaptevékenység ellatasat, a pedagégiai
program megvalositasat.

Feladatait munkakori leiras alapjan latja el.

b) A koznevelési intézmény vezetbiének feladat- és felel6sségi kére az iskola szakmai

feladatainak minél magasabb szinvonal(l szervezése, irdnyitdsa. Ezek alapjan az
intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a kéznevelési intézményt, felelés az oktatds-nevelési
feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése kdrében az intézményvezetd

Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmenyek érvényesiilését;

Dontésre eldkészit a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapesolatos
minden olyan igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
Elokésziti a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket €s a kdzneveldsi intézmény
kozalkalmazottaival kapesolatos munkaltatod intézkedések iratait;

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgial programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koéznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;

Tajékoztatast ad a fenntarténak a kéznevelési intézmény tevékenységérdl;
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- Teljesiti az Erdi Tankertileti K6zpont igazgatéja altal kért adatszolgéltatast;

- Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mikoédésével kapesolatos
feladatok megoldasdhoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol

c¢) Kiadmanyozasi jog
Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz szitkséges kiadmaényozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatdrozott
kiadmanyozéasi jogat a kéznevelési intézmény kézalkalmazottjara dtruhdzhatja.
Az intézményvezetd kiadméanyozza:

- ajogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

- a tankeriileti kozpont igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idOre toérténd jogviszony létesitésére
iranyulo munkaltatdi intézkedést;

- az egyéb szabalyzatban (kitelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozds eljarasrendjérdl szolé szabalyzat szerint) meghatarozott, a szervezeti
egység jogi személyiségéhez kapesoladd kitelezettségvallalasokat;

- azintézmény napi miikddéséhez kapesolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egy€b leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti kdzpont igazgatoja szamara nem tartotta fenn;

- k&zbensd intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandod iratokat,
a kozponti, illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

d) Kotelezettségvallalasi jogosultsag

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsagat az Erdi Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvényozas eljarasrendjérdl szélo
szabalyzata tartalmazza, amelyet a fenntartdé gazdasagi igazgatdhelyettese ellenjegyzése
mellett, az aldbbiak szerint gyakorol:

- személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabélyozottak szerint;

- palyazatok benyfijtisa és tamogatdsi szerzddések megkdtése kizérdlag szakmai

egylittmiksdésre, képzésen valo részvételre.

e) Kiils6 és belsé kommunikacids rend

- Az intézményvezetd a szakmai feladatai ellatasa soran, és az intézmény fenntartisa,
miikddtetése kérdésében kapcesolatot tart a tankertileti kézpont munkatérsaival.

- A kozponti szerv kommunikacioért felelds szervezeti egységével tortént elbzetes
egyeztetést koveten az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével
kapcsolatban az intézményvezetd, a projekt végrehajtdsdval kapcsolatban a
projektvezetd jogosult a médidban nyilatkozni.

4.1.3 Az intézményvezetd-helyettesek
A magasabb vezet6i megbizds korébe tartozd intézményvezetd-helyettesi megbizast a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével a tankeriileti kdzpont igazgatdja adja. A tantestiilet
véleményét szavazassal nyilvanitja ki.
Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa lehet.
Az intézményvezetd-helyettesek munkdjukat a munkakori lefrdsok, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjén végzik. Az intézményvezetd-helyettesek feladat-
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¢s hataskore, valamint egyéni feleldéssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakon
leirasuk tartalmaz.

4.1.4 Az igazgatosag — a vezetok kizotti kapesolattartas
Az iskola igazgatosdgit az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek alkotjak.
Rendszeresen tart megbeszéléseket az aktudlis feladatokrdl. Az iskolai kérdésekrdl tobbségi elv
alapjan alakit ki véleményt, amelyet képvisel a nevelbtestiilet, a sziildk és a tanuldk felé.
A kapcsolattartas szintjei: naponta az aktudlis és foly6 igyekrdl, feladatjellegli egytittmiikddés,
kéthetente kéz6s munkamegbeszélés.
Az informéciok atadasanak rendje: szobeli, irasos, iktatott dokumentumok, elektronikus
levelezési rendszer.

4.2 Az iskola vezetisége

Az iskola vezetOségét
e az igazgatdsag tagjai: intézményvezetd, intézmeényvezetd-helyettesek,
e aszakmai munkak6zosségek vezetdi,
e a didkdnkormanyzatot segité pedagégus,
o a Kd&zalkalmazotti Tanacs elndke,
e areprezentatlv szakszervezet vezetfje,
o meghivassal az SZMK elndke alkotjak.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ és javaslattevd joggal
rendelkezik. Dontési jogkorét az intézményvezetd altal atadott jogokbol fakadoéan gyakorolja.
Minden  iskolai  kérdésben  véleményt nyilvanithat, ennek modja  szavazas.
A vezetség dontésképes, amennyiben a felsorolt tagok 50%-a +1 f6 jelen van, dontései
érvényesek egyszerli tobbség esetén. Az altala kialakitott vélemény allasfoglalds, amelyet a
neveltestiilet megvitat, megerdsit, avagy elvet. Ossze kell hivni, ha azt a vezetdség tagjainak
legalabb fele kéri. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta tart megbeszéléseket, iiléseket.
A megbeszélésekrol emlékeztetd, az allasfoglalasrol jegyzokonyv késziil. Az igazgatd dontési
jogkorét atadhatja e testiiletnek.

4.3 Gazdasigi szervezet

A gazdalkodasi feladatokat az Erdi Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezete latja el. A torvény
korlatozza az éllami fenntartdst iskoldban a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegitd
munkakorokben alkalmazottak létszamat. A Nkt. szerint a technikai dolgozok szama legfoljebb
a pedagogusok teljes munkaidére 4tszamitott létszdmanak 20 %-a lehet. Az engedélyezett
létszamot a fenntarté Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatdja hatirozza meg.

a) Iskolankban a gazdasagi ¢s tgyviteli feladatokat a feladatellatdst dtcsoportositassal az
iskolatitkdrok végzik. Egylittm{kddnek a tankerileti k&zpont munkatarsaival, az
intézményvezetével, az intézményvezetd-helyettesekkel. Munkajukat a munkakéri leirdsuk és
egyeb szabédlyzatok szerint latjak el.

Ugyviteli dolgozé

Alapveté feladata az intézményvezetd iranyitasaval iskolatitkarokkal egyiittmiikddve az
intézmény kézpénzforgalmanak biztositasa, a nyilvantartasok vezetése, az intézmény operativ
munkéinak végzése, kbnyvelés, a munkakdri lefrasban rogzitett analitikus nyilvantartisok
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vezetése. Munkdajat szabalyzatok, utasitasok €s munkakori leirds alapjan végzi. Jelenleg az
allashely nincs biztositval

b) A miik§dést segitd munkakdrok, melynek engedélyezett létszamkeretét a tankertileti kézpont
igazgatdja hatarozza meg.

Miiszaki dolgozo
Karbantarté alapveté feladata az intézményvezetd-helyettes iranyitdsidval az intézmény
biztonsagos miikddése érdekében az iskola miszaki dllapotdnak nyomon kivetése, a 1étrejétt
hibak elharitdsa, munkainak elvégzése, illetve a szakembersziikséglet jelentése mindkét
épliletben. Munkajat szabdlyzatok, utasitadsok és munkakéri lefrds alapjan végzi.

Kisegit6 dolgozo

- Portds alapvet6 feladata az intézményvezetd-helyettes iranyitaséval az iskola biztonsagos
mitkddése érdekében az intézménybe belépdk és benntartézkodok figyelemmel kisérése
mindkét épiiletben. Munkajat szabalyzatok, utasitasok és munkakori lefras alapjan végzi.

- Takarité személyzet alapvet feladata az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval az intézmény
tisztan tartdsa mindkét épiiletben és annak teriiletén. Munkajat szabalyzatok, utasitdsok és
munkakéri leiras alapjan végzi.

4.4 Az iskolatitkar

A pedagbdgial munkit kozvetleniil segitd iskolatitkar feladata az iskolai adminisztracid,
nyilvantartas, dokumentacio, tgyintézés, kapcsolattartds, levelezés mellett a modositott
feladatellatas alapjan tigyviteli teendOk ellatisa és az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, valamint a vezetdség tagjai altal meghatarozott feladatok elvégzése. Munkajat
munkakéri leirds, utasitds alapjan végzi. A székhelyen és a telephelyen dolgozé iskolatitkar
feladatkorének megosztasat munkakori leirdsa tartalmazza.

4.5 Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozé szabalyok

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a
vezetb-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsé szabilyzataban kijeldlt
személy (ligyrendi helyettes), ennek hidnyaban az illetékes tankertileti kozpont igazgatdja altal
megbizott kézalkalmazott helyettesiti.

Az intézményvezett tavollétében korlatozott jogkirel az alsé tagozatos ¢és Aaltaldnos
intézményvezetd-helyettes  helyettesiti. Feladata az intézmény zavartalan miikodésének
biztositdsa. Az alsd tagozatos ¢és altalanos intézményvezetO-helyettest az felsé tagozatos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti tavolléte esetén és forditva. Mindkét intézményvezetd-
helyettes hidnyzasakor az alsds és az osztalyfoncki munkakozdsség-vezetdk helyettesitenek a
fenti jogkorrel.

Afentick akadalyoztatisa esetén az iskola vezetdségének tagjai a kovetkezd helyettesitési rendben
jogosultak a miikddéssel jarod intézkedések megtételére: felsd tagozaton a humén, a redl, a
készségtargyakat tanitok munkakdzdsség-vezetdie, alsd tagozaton pedig a napkdzis és a feflesztd
mérés-értckelés munkakozdsség vezetbje. Milkddéssel kapesolatos tigyek tekintetében az
intézményvezetdt az alsd tagozatos és altaldnos, valamint a felsd tagozat intézményvezetd-
helyettese helyettesiti.
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A vezettk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatési intézmény biztonsagos
mikodéséért, felelGssége, intézkedési jogkdre - az intézményvezetd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte (egy honapnal tobb) esetén az altalanos intézményvezetd-
helyettes teljes jogkdrrel helyettesiti az intézményvezetdt.

4.6 A vezetdk kozotti munkamegosztas

A székhelyen az alsé tagozat mikddik, a telephelyen a fels6 tagozat. Ennek megfeleléen a
munkamegosztés
1. A székhelyen az intézményvezetd, az altalanos és alsé tagozatos intézményvezetd-
helyettes, az alsos munkakozisség-vezetd, a napkdzis munkakdzsség-vezetd, valamint
a fefleszté-mérés-érickelés munkakozisség vezetdje kozott torténik.
2. A telephelyen az intézményvezetd, az felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes, az
osztalyfonoki munkakdzssség-vezets, a human, a redl és a készségtargyakat tanitok
munkakézosségének vezetdje kozott torténik a munkamegosztas.

4.7 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

4.7.1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadmanyok tovébbkiildhetdségének és
irattarozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény
vezetdje irja ala.

4.7.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
Altal — aldfrdsaval és az intézmény bélyegzbjével elldtott irasos nyilatkozatban — megjeltht
magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek, illetve a helyettesitési rend szerint
meghatarozott vezetdk jogosultak.

4.7.3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, c¢im, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az ligyintézd neve
az ligyintézés helye &s ideje

4.7.4. A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szdma

4,7.5. A kiadmanyokat ecredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsdra van szitkség, a kiadméany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4.7.6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo neveét ,sk."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmaény hiteles",
illetve ,,Hiteles mésolat™ zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzd a zdradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

4.8 A képviselet szabalyai
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4.8.1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhédzhatja mas személyre vagy szervezelre.

4.8.2. Az intézmény képviseletérsl a fenntartd — indokolt esetben — meghatdrozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

4.8.3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcesolatos nyilatkozatok megtételét.

4.8.4. A képviscleti jog atruhazasarél sz6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabdlyzat helyettesitésr6] szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett trténd
eljarasra feljogositanak.

4.8.5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

4.8.5.1 Jognyilatkozatok megtéiele az intézmény nevében
tanuléi jogviszonnyal,
az intézmény és mas személyek kozétti szerzOdések megkotésével, modositasival és
felbontasaval,
munkaltatéi jogkorrel Ssszefliggésben;

4.8.5.2 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan

- hivatalos {igyekben:
telepiilési Onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,
az intézményfenntartd és az intézmény mukdodtetdje elott.

- intézmeényi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben mikadé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
intézmeényi taniccsal,
mds kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
tnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban €s miikddtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsd partnereivel,
megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

4.8.5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6él a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvinossagra;

4.8.5.4 Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol térténd
informacidgyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

48.6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabdalyzat rendelkezik.

4.8.7. Ha jogszabaly Uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szitkséges, azon az intézmény vezetdje és altaldnos
helyettese egylittes alairdsat kell érteni.

4.9. A munkaltatéi joggyakorlas rendje

A 2012. évi L. térvény a munka tdrvényksnyvérdl 20. § (1) alapjan a munkéltatd képviseletében
jognyilatkozat tételére a munkaltatdi jogkdr gyakorloja jogosult.
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(2) A munkaltat6i joggyakorlas rendjét - a jogszabalyok keretei kdzott - a munkaltaté hatarozza
meg.

(3) Ha a munkaltatdi jogkort nem az arra jogositott személy (szerv, testlilet) gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a jogkor gyakorldja a jognyilatkozatot jovahagyta. Jovahagyas
hidnyaban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavéllalé a kortlményekbol alappal
kovetkeztethetett az eljaré jogosultsigara.

(4) A munkaltatd akkor hivatkozhat arra, hogy képvisel6je jogkorét tallépve jart el, ha a
munkavéallald a koriilményekb6] nem kévetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a munkaltatdi jogokat az altalanos intézményvezeto-
helyettes gyakorolja, konzultalva a tankeriileti kézpont igazgatojaval.

Az intézmény szervezeti felépitésének sém4jat az alabbi abra mutatja:
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tanitok
Beosztott pedagdgusok:
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5. Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzeés altaldnos szabdlyait a
kdznevelési torvény régziti.

5.1 A pedag6gusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendje és munkavégzésének altalanos szabélyai:

e o & o

A tanitas illetve az ligyelet megkezdése elott legkésébb 15 perccel érkeznek az
iskolaba.

A munkaidé nyilvantartast érkezéskor ¢s tavozaskor a jelenléti iven vezetik.

A neveldk a gyermekek éllandd feliigyelete érdekében tigyeletesi feladatokat is
ellatnak. Az lgyeletes nevelé 7:15-kor elfoglalja helyét a folyosén. Ugyeletesi
munkajahoz tartozik, hogy az 6rakozi szlinetekben biztositja a folyosok, a 1épcsdhaz,
a tantermek, az aula, a zsibongd, a mellékhelyiségek rendjét. Az ligyeletesek
munkéjat sziikség szerint a nem ligyeletes nevel6k és a nevelb-oktaté munkét
kozvetleniil segitd munkatdrsak (NOKS) is segitik. Az {igyeletesek heti beosztas
alapjan végzik munkajukat.

A hianyz6 pedagdgus hidnyzasat eldre bejelenti legkésébb az adott munkanapon
7:30-ig az igazgatosdg valamelyik tagjanak, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
lehessen. Tanmenetének ¢€s taneszkdzeinek hasznalatat lehetové teszi.

A betegségével, tavolléiével kapesolatos igazolasokat az igazgatdsag valamelyik
tagjanak / ligyintézdnek, az iskolatitkarmak leadja.

A helyettesitd neveld a helyettesitett 6rat azonnal beirja az elektronikus napléoba (E-
Kréta), e nélkiil szamara helyettesitési dij, elrendelt tilora nem szamolhato el.
Oracsere csak az intézményvezet vagy helyettese jévdhagyasaval, indokolt esetben
tirténhet.

A pedagogus késését jelzi az igazgatdsag jelen levo tagjanak.

A tanitas kezdetét jelzd csengd utén minden nevelé pontosan megkezdi a tandrai
munkat.

A tanitasi érak anyagat a pedagdgus a tanitas napjén beirja a napléba.

A neveldknek a délutanos foglalkozasok eldtt legalabb 15 perccel meg kell jelenniiik.
Minden neveld felelés az iskola helyiségeinek rendjéért, tisztasdgaért.

A tantermekben vagy a folyoson észlelt esetleges rendellenességet, kart azonnal
jelenteni kell az igazgatésdgon. Kisebb rendellenesség esetén Ontevékenyen és
azonnal intézkedik.

Minden neveld felelés a részére kiadott szemléltetd eszkozokért, kdnyvekért,
gépekért,

A neveldtestiilet minden tagja térekedjen arra, hogy a tanari szoba rendje, tisztasdga
példas értékii legyen. Mieldtt eimegy az iskolabdl, munkaeszkézeit rakja rendbe!

A pedagogus napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendjét az
intézmenyvezetd-helyettesek allapitjak meg, a neveldk ilyen jellegli feladatokra valo
kijelslésénél az intézmény zavartalan mukodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

A nevelék adminisztracios munkajukat pontosan, hataridére elvégzik. A pedagogiai
munka alapdokumentumai a NAT, kerettanterv, helyi tanterv, pedagogiai program,
tanmenet.
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Atanitdsi ora védelme kotelesség, a tanitasi 6rat zavarni nem lehet. A hirdetményeket
sziinetben intézzlk.

A neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége egymds munkéajinak segitése,
tamogatasa.

Valamennyi neveld tartson €16  kapesolatot a  munkakdzdsségekkel,
munkacsoportokkal, és jaruljon hozza eredményes tevékenységiikhoz.

Szitkség szerint vegyen részt pedagogiai €s szakmai tovabbképzéseken, €s a
hallottakrél adjon tajékoztatast a nevelOknek.

Rendszeresen olvassa a szaklapokat, pedagdgiai, mddszertani kiadvanyokat.

Kisérje figyelemmel az iskolai, varosi, orszdgos palyazatokat és €ljen a palyazati
lehetésegekkel.

Kezdeményezd, cselekvéd munkdjaval segitse el a tandran kiviili rendezvények
sikerét.

Az iskolai titoktartasi és erkdlesi szabalyokat tartsa be.

Toérekedjen a jé munkahelyi I[égkor kialakitasara, egymds munkajanak
megbecsiilésére.

Nevel6-oktaté munkéjat az iskola pedagdgiai programjanak és helyi tantervének
megfeleléen végezze.

Tegyen eleget a tanulok és sziilok fele tijékoztatasi kotelezettségének. A tanuldk
irasbeli feleleteibe, dolgozataiba koteles betekintést engedni, amit vagy haza
kildéssel vagy fogaddodran tesz meg. A szilléi értekezletekre a dolgozatokat
rendelkezésre bocsatja.

Tegyen eleget a baleset-, tliz- €és munkavédelmi feladatainak.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

5.2 A nem pedagogus dolgozék munkarendje
Nem pedagogus dolgozok:

NOKS munkatarsak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, kdnyvtaros tanité/tandr

Mikodést segitd dolgozok: dgyviteli-figyintéz6), miszaki (karbantartd), kisegitd
munkakdrben alkalmazottak (portas, takarito).

Munkarendjiik kiilén beosztas szerint, munkakéri leirds alapjan szabalyozott.

5.3 Az iskola miikédésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7:00 6ratdl 17:00 oraig tartanak
nyitva.

Kiilon sziiléi kérésre 6:30 és 7:00 dra kozétt kinyitjuk a kaput, de feliigyeletet nem
tudunk biztositani a tanulok részére.

A tornatermek a bérldkkel kotott szerzodésben rdgzitett idépontig vannak nyitva.
Rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel hétvégen is igénybe vehetdk a helyiségek.
Szorgalmi iddben hétfét6l péntekig a nyitva tartas idején beliil, amig gyermek
tartézkodik az iskolaban, az iskola vezetdségének egyike az iskoldban tartdzkodik.
A vezet6k benntartdzkodasanak rendje szabalyozott, a munkaterv tartalmazza.

A regegeli nyitva tartds kezdetétél az ligyeletes neveld/vezetd felelés az iskola
miikddési rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikséges intézkedések
megtételére.

A neveldi tigyelet rendjét irdsban régziteni kell. A Didsdi Gton az intézményvezets /
also tagozatos-altalanos intézményvezetd-helyettes / alsds munkakozdsség-vezetd, a
Tar utcdban a felsd tagozatos —-altalanes——intézményvezetd-helyettes /
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intézményvezetd / osztalyfénoki munkakzbsség-vezetd megérkezéséig az ligyeletes
neveld felelds.

e Amennyiben az intézményvezetsé vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az iskolaban tartdézkodni, ez esetben a helyettesitési rend Iép életbe.

e Az iskoldban a tanitasi 6rdkat 8 és 16 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk
hossza 45 perc. A tanérak kozott 10, 15, 20 perces sziinetek vannak.

o Az iskolaban reggel tanari igyelet miik&dik 7:15 oratol.

e Atanul6 a tanitasi id0 alatt (8 6ratol az utolsd drajanak végéig) az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettes vagy az osztalyfondk irdsos engedélye alapjan
hagyhatja el az iskola épiiletét. A tavozasrdl a sziilét értesiteni kell.

e  Atanoréan kiviili egyéb foglalkozasokat 17:00 éraig lehet szervezni. Ettol eltérni csak
intézményvezetdi engedélivel Iehet.

s Szorgalmi idOben a nevel6i és tanuldi hivatalos tigyek intézése az intézményvezetdi
[ intézményvezetO-helyettesi, illetve az iskolatitkari irodaban torténik.
Ugyfélfogadasi idé: kedd és csiitértok 8-16 6ra kozott, illetve elézetesen
egyeztetett idépontban.

o Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon ligyintézési
ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az {igyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza
meg a fenntartd kérése alapjan. A nydri sziinetben az ligyeletet kéthetente kell
megszervezni.

* Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

o A szaktanarok, az ligyeletes neveldk, a foglalkozasokat vezetdk felelések: a tanuldk
testi épségének megdvasaért, az iskolai tulajdon megovasaért, az iskola rendjének,
tisztasaganak megbrzéseért.

o A tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, az iskolai SZMSZ.-ben és a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartiasaért felelésséggel tartozik mindenki,
aki az iskola épiileteiben vagy annak teriiletén tartézkodik.

o Tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

o Az iskola épiiletébe érkezé sziilok/idegenek belépését a portds a

székhelyen/telephelyen lehetdség szerint reggel 7:30-16 Oriig ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon, tanuldokon kiviil csak a hivatalos tigyeket
intézdk., A tanordk és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuldkat hazavitelre
varakozdk csak a f6bejarat eldtt tartézkodhatnak, az egyéb délutani foglalkozasok
utan kivételes esetben az auldban varakozhatnak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkzeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

¢ Az iskola helyiségeit, létesitményeit kiilsé igényloknek at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény biztonsagos milkédését garantalo szabalyok

Ha az intézmény épiileteiben €s teritletén (udvar, park, eldkert, sportpalya) az intézmény
dolgozdi olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a tanulok, sziilok, alkalmazottak, ill. az
intézménnyel kapesolatban nem allé mas személyek vagy a hivatalos ligyeiket intézok korében
— melyek sértik az intézmény mikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat,
valamint veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, pedagdgusainak ill. dolgozoéinak testi és lelki
epségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, jelenséget onerébdl megoldani nem tudjik, ezt
azonnal jelezzék az intézmény vezetésének (int€zményvezetd vagy helyettesei), illetve az
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ligyeletes pedagogusnak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Snerdbdl nem
latszik biztositottnak, azonnal kérjenck hivatalos segitséget a helyi Polgérérség vagy
Renddérkapitanysag munkatarsaitol.

5.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk
bels6 munkarendjének részletes szabalyozdsat. A hazirend betartdsa a tanuldk, szilok,
pedagdgusok, alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartdézkoddk szdmara kotelezd. A
hazirendet a nevelbtestiilet fogadja el a sziildi szervezet és a diakdnkorméanyzat
véleménynyilvanitasat kdvetden. A hizirendet az igazgatd hagyja jova.

A tanitasi ordk és a kozottik 1évo sziinetek rendjét, a tanérdkat kovetd egyéb
foglalkozasokat, a délutani iskolai tevékenységeket 16 oraig szervezziik. Az iskola
kotelezben 17 oraig felligyeletet biztosit a tanulék részére.

5.5 Az iskoldval jogviszonyban nem Aallok intézménybe valé belépésének,

benntartézkodasanak rendje
Azokat a személyeket, akik nem allnak jogviszonyban intézménylinkkel, portds fogadja.
Ha az iskolaba latogato, tigyeit intézni kivano kiilsé személy érkezik, a portés / ligyeletes
feljegyzi adatait, majd Otba igazitja / felkiséri az iskolatitkarhoz, aki az érkezd céljatdl
fliggben érlesili az illetékes pedagdgust, az igazgatdsagol. Idegenek az iskola leriiletén
engedely és kiséret nélkill nem tartdozkodhatnak. Az tligyeletes / portds, amennyiben
idegenck érkezését tapasztalja, koteles azt jelenteni.
A szuldk gyermekeik ligyeit intézni, gyermekiik iskoldba kisérésére, gyermekikre vald
varakozasra, rendezvényekre, fogadddrakra, értekezletekre beléphetnek az iskoldba. A
tanév elejei két-harom hetes beszoktatasi idot kdvetden a sziilok a tanitas megkezdése elott
mar nem mehetnek a tanuldkkal az osztilytermekhez. A kisérok a—foldszinti-auldban az
iskola fébejaratandl elkdszénnek a gyermekektdl, a tanitist, annak eldkésziileteit nem
zavarhatjak. A tanorak és az egyéb foglalkozésok ideje alatt a tanuldkat hazavitelre
varakozok csak a fobejdrat elott tartdézkodhatnak.

5.6 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-t6l a kévetkezd év augusztus 31-ig tart. Miniszteri rendelet hatarozza
meg a szorgalmi iddszakot €s a sziinetek iddpontjat. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelttestiilet hatdrozza meg az éves munkatervében. Az intézmény munkaterve
tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapokat.

6. Az iskola kdoz6sségei

6.1 Az iskolai alkalmazottak kozosségei
Az alkalmazottak koézdssége az intézménynél kozalkalmazott jogviszonyban 4llo
dolgozokbdl all. A kézalkalmazottak jogait, kitelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, a kozalkalmazotti szabalyzat és a
kollektiv szerzddeés és fenntart6i rendeletek hatarozzak meg.

6.2 A nevelotestiilet
A nevelétestiilet tagia az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6ltd alkalmazottja és
a neveld-oktaté munkét kozvetlenill segité munkakort felsdfoku végzettséggel betdltd
dolgozoja.

A pedagogust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
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- személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsigat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6éi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- apedagoégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével
megvélassza az alkalmazott tankSnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket,

- az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munk4jat, anélkill, hogy annak elfogadasdra
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

- hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudaséat szervezett tovabbképzésben valo részvétel (tjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei
€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjaban,

- az iskola konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkédjdhoz sziikséges
tank6nyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak
szerinti informatikai eszkoztket (laptop, szamitdgép, nyomtatd),

- az allami szervek €s a helyi tnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mdas kiallité termeket, szinhézakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon. Nkt. 63. § (1)

Pedagégus munkakirrel osszefiiged kinyvtari és informatikai eszkozik biztositasanak
szabalvai

A pedagogus a munkajahoz sziikséges konyveket, tankdnyveket, munkafiizeteket,
szakirodalmat az iskolai konyvtar allomanyabol kélestndzheti.

A pedagogiai munkéhoz sziikséges informatikai eszk6zoket az intézmény biztositja. A tanéri
szobéban elhelyezett szamitogépeket internet hozzaféréssel minden pedagogus hasznilhatja.
A nyomtaté ¢és fénymasold haszndlata koltségtakarékos modon torténhet. Az iskola
rendelkezik hordozhatd szamitogépekkel is. Ezek — atvételi elismervény ellenében —
személyes hasznalatra kiadhatok. A személyes hasznalatra valo kolesonzésnél elényben kell
részesiteni:

e az intézmény vezetdjét és az intézményvezetd-helyetteseket,

e amunkakdzosség-vezetoket.

Az intézmény vezetékes és mobil telefonjait az iskola alkalmazottai hivatalos tigyek
intézéscéhez az iskolatitkari irodéban €s a tandriban hasznilhatjadk. Magancélt beszélgetést
csak kivételesen indokolt esetben folytathatnak a dolgozoink.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e  Alakul6 értekezlet
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Tanévnyitd értekezlet

Félévzard értekezlet

Tanévzaro értekezlet

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Evente egy-két alkalommal nevelési értekezlet
Havi Munkaértekezletek

o ¢ © o ¢ o

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése alapjan nevelotestiileti
értekezletet kell 8sszehivni az intézményvezeld, a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak, az
iskolaszék / intézményi tandcs / sziildi szervezet, kizOsség, a didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak egy fével tobb, mint
50 % -a jelen van.

Déntései a jelenlevd tantestiileti tagok 50%-a plusz 1 {0 szavazata esetén érvényesek.

A nevelOtestitlet dontéseit - a jogszabély altal eloirt esetektdl eltekintve - nyilt szavazadssal
hozza. A nevelétestiilet t6bbségi elhatarozassal titkosan is szavazhat.

A nevelbtestiileti értekezletr6l jegyzékényvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A
nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkaimazni a munkaértekezletekre
is, amelyeket a fels6 tagozat, alsé tagozat tart egyiitt vagy kiilon-kiilon.

6.2.1 A nevelotestillet feladatai és hataskore:

Dént:

° az iskolai éves munkaterv elfogadésarél

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értckelések beszamolok elfogadasarol
° a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasarol

° a tanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl

° birésaghoz torténd kereset benyjtasardl a foglalkozasi, pedagodgiai program a

szervezeti és miik6dési szabalyzat, a hazirend jévahagyasdnak megtagadasa
esetén

a mindségi illetménykiegészitéssel kapesolatos alapelvek tekintetében

a szervezeti €s miikddési szabalyzat és modositasa elfogadasarol

a hazirend elfogadasardl

a pedagogiai program elfogadésardl

Véleményt nyilvanit:

° a tantargyfelosztas elfogadasa elott

a pedagdgusok kiilén megbizasainak closztasa soran

az intézményvezetd-helyettesek megbizasakor, megbizasuk visszavonasa esetén
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programrol

véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcesolatosan
valamennyi kérdésben.

At nem ruhazhatd jogkdrok:
At nem ruhazhaté a dontés a pedagdgiai program, a szervezeti €s miik6dési
szabalyzat, a hazirend elfogadasa esetében.
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Az atruhazott feladatokrdl a megbizott kozbsség tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozik, amelyet a kovetkezd esedékes vagy rendkiviili értekezleten koteles
teljesiteni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése

6.3 Szakmai munkakézdsségek (Nkt. 71. § alapjan):

(1) A nevelési — oktatdsi intézményben legalabb &t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési — oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

)

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben ¢s ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

Iskolankban jelenleg az aldbbi szakmai munkakézdsségek mikddnek:

Alsos munkak&zdsség: tagjai az osztalytanitok 1-4. évfolyamon.

Felsos osztalyfonoki munkakzosség: tagjai az osztalyfénokok az 5-8.évfolyamon
és a felsOs napkdzis, tanuldszobas csoportok vezetdi.

Redl (természettudomanyos) munkakdzdsség: tagjai a matematika, informatika,
fizika, kémia, bioldgia, foldrajz szakos tanarok, valamint az alsdés matematika
tantargyfeleldse.

Humin munkak$zdsség: tagjai a magyar, térténelem, idegen nyelv, tdnc és drama,
etika szakos tanarok, valamint az alsés magyar tantargyfelelose.
Készségtargyakat tanité pedagégusok munkakdzdssége: tagjai az ének-zene, rajz
¢s vizualis kultira, technika és életvitel, testnevelés szakos tanarok, az alsds
tantargyfelelosok.

Napkozis munkakszosség: tagjai az alsd tagozatos napkézis tanitok.
Mérés-értékelés munkakdzisség: tagjai a t0bbi munkakdzisség tagjainak kérébdl
taniték, tandrok.

- 6.3.1 A szakmai munkak&zisségek kiilonleges feladatai:

° részvétel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokban,
° részvétel a szabadidé hasznos eltéltésével Gsszefliggd feladatokban,
o a sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

kiizdd, a hatranyos és halmozotian hatranyos helyzetl tanulok integraciojat
szolgéld feladatok segitése,

° a szakmai munkakdzosség éves terve szerint részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belss ellendrzésében,

° a munkak6zosség — a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint —
gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl,

° kapcsolatokat alakit ki més intézményekkel.

6.3.2 A szakmai munkakozosségek feladatai;

o munkajat sajit munkaterve alapjan végzi, a munkatervet a munkaktzdsség
a pedagogiai program, a tanterve és az iskola céljai szerint késziti
. a tartalmi és modszertani fejlesztések tervezése, végrehajtasa. Kidolgozzak,

Osszegylijtik targyaik tanuldsszervezésének altalanos €s sajatos mddszereit,
kiulénds tekintettel a differencialis, adaptiv, tevékenység-centrikus
formékra.
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tantargyukat népszeriisitik, igyekeznek azt megszerettetni, azzal dsszefliggd
tevékenységeket szerveznek a tanév folyaman, amelyek lehetéséget adnak
az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasara is.

Bizonyos oktatasi- nevelési feladatokat a szakto] fiiggetlenii] el kell latni (pl.
helyesiras, logikus gondolkodas, kommunikacio fejlesztése stb.).

A tantargyi és nevelési kévetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazisa,
egységesitése, ezek mikro-tantervi kidolgozésa.

Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa valtozatos, nem rutinszera
formékban

Kotelezd tandéran kiviili foglalkozédsokat szerveznek a felzarkéztatas, a
tehetséggondozas és a tovdbbtanulas eldsegitésére. A tovabbtanulassal
kapesolatosan  tajékozodnak a kdvetelményekrol, ennek megfelelGen
készitik fel a tanuldkat.

Dontés a tankdnyvrendelésrol.

Javaslattétel a sziikséges szakmai eszk$z0k beszerzésérol.

A szakmai tovébbképzéseken vald részvétel szervezése, résztvevok
személyére javaslat.

Véleményezés ¢és dontés minden olyan tigyben, amit a nevelbtestiilet a
hataskérébe utal.

Mikro-tantervek kidolgozésa, kiilonos tekintettel a tanuldi tevékenység
szervezésére, a kdvetelmények konkretizalasara.

A munkakozosség — a gyakornoki szabdlyzatban meghatirozottak szerint —
gondoskodik a palyakezd6k tamogatésarol.

énképzés, szakmai, modszertani tudas fejlesztése, szakirodalom folyamatos
megismerése.

Gondoskodik a megfeleld nyilvanossagrél, a munkakozosség informaélja az
iskolavezetést a tervei megvaldsitdsdrdl, a sziiloket a kovetelményekrol,
szakkdrokrdl, értékelési rendszerrdl, segiti a tarsadalom (sziilok, tanuldk)
érdeklodesének kiel€gitését, nyilt ordkat szervez.

Részt vesz a kiilfoldi kapesolatok mitkodtetésében.

Evente legalabb haromszor szakmai, fejlesztési sszejovetelt szerveznek,
ahol a sajat dontés alapjan megtervezett téméban 6nképzést tartanak.
Megismerik a korszerli meérési, értékelési modszereket. Szervezik és
elvégzik a tantargyukkal kapcsolatos méréseket, vizsgakat. Ertékelési
modszereket dolgoznak ki, értékelnek, a kapott eredményeket
visszacsatoljék a tanitdsi folyamatba.

A szakmai munkakOzésség Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

6.3.3 A munkakozisség-vezeto feladatai:

Evente jél hasznilhatdé munkatervet készit kollégdival, folyamatosan
figyeli, ellendérzi, korrigélja ennek megvaldsuldsat. Errél rendszeresen
beszamol az iskola vezetdségének.

Téjékozddik a hatékony tanuldsszervezési formakrdl, azok mindségének
biztositasarol, ezekrdl tajékoztatja kollégait.

Megismeri az oktatdsi dokumentumokat, rendszeres Onképzéssel,
tovabbképzéssel fejleszti magat, ezzel példat mutat.
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. Latogatja kollégainak tandrait, szakkoreit, fakultacids ordit, felzarkoztatd
foglalkozasait, érdemi véleményt mond az ott tapasztaltakrdl, munk4janak
a célja a fejlesztés, a segitségadas, kommunikalas és egylittmkddés.

° Megszervezi a palyakezdoék és 0 kollégak emberi és szakmai segitését, a
gyakornoki id6t.

J Figyeli a palyazatokat, munkakdzossége tagjaival palyazatokat készit, ezzel
anyagilag is hozzajarul a munkakdzosség céljainak megvaldsitasahoz.

° Egylittmiik6do, segité 1égkort teremt.

° Rendkiviili esetekben felelosséggel tandcsot ad, intézkedik.

° Kapcsolatot tart: az iskola vezetdségével, mas munkakozdsségek

vezetdivel, az osztalyfonokokkel, a szakteriilet szakértbivel, a megyei és
mas pedagoégiai intézményekkel, szakmai szervezetekkel, a varosi
munkakdzsségekkel.

6.3.4 A munkakozosség-vezetdi megbizas:

A munkakozdsség-vezetdt az intézmény vezetdje bizza meg legfeljebb 6t tanévre szoldan,
mely megismételhetd. A megbizas elétt mérlegeli a szdba johetd szaktertilet személyi
feltételeit, szaktargyi tudas, mddszertani kultira, egylittmiikddési készség, korrektség,
aktivitas, teherbird-képesség, szertedgazo érdeklddés, kommunikécids készség és vezetbi
alaptulajdonsdgok alapjan. A megbizas irdsban torténik, elétte szitkséges megszerezni a
munkak&zosségi tagok legalabb felének egyetértését. A feladat ellatdsaért potlék és
munkaidé kedvezmény jar.

6.3.5 A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisa

A munkakozisségek vezetdl é€s tagjai elsOsorban a munkafolyamat sordn kotelesek
egytittmitkddni. Szervezetszerlien pedig az iskolai nevelétestiileti munka és més értekezleteken
egyeztetnek, informalnak. Az esetlegesen létrehozott munkacsoportok tagjai informaljak
munkakézOsségiiket. Szervezetszerii egyiittmikédés a munkakdzosség-vezetokon keresztiil
valdsul meg. Az egyiittmiikddés rendje: a munkakdzdsség-vezetdk kezdeményezik a kdzos
Osszejovetelt, kiillondsen az alsé és felsd tagozat egytttmiikddése kiemelt feladat. Minden
hénapban a neveldtestiileti értekezletet, illetve a munkaértekezletet megel6zéen, rendkiviili
esetben ennél tobbszor is Osszelil az iskola vezetdsége, melynek tagjai a munkakdzdsség-
vezetSk, DOK segit6 pedagdgus, az intézményvezeté-helyettesek és az intézmény vezetdje,
hogy elékészitse, szdmba vegye a megoldandd feladatokat, problémakat.

6.4 A tantargyfelelosok

Az also €s fels6 tagozatban a matematika €s a magyar tantargyak oktatdsanak elOsegitéséért
tantargyfelel6sok dolgoznak. Feladataikat a munkakdzosség-vezetokre irdnyado szabalyok
szerint latjak el.

6.5 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiiletbdl alkalmi
munkacsoportok alakulnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag déntése alapjan.
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7. A didakénkormanyzat

7.1 A diakénkormanyzat mitkédésének alapelvei

Célja a demokracia megtanulasa, begyakorlasa. Mlikddése a kozds érdekek megtalalasara,
kiegvensulyozasara iranyul. A tanar-didk kapcsolat javitdsat a konfliktusok kezelését
szolgalja. Az egész kozosség légkorét, mikodését harmonizalja. Nagy szerepet véllal az
iskolai kozGsség kialakitasaban. A  konfliktusok rendezésére ad lehetfséget.
Informacidcserét, tajékoztatist jelent, ami a kozds célok megértését szolgalja. A
kompromisszum keresésének technikéjat gyakorolhatja. A diakénkormanyzat az iskolai
élet demokratizmusanak nevelési rendszerének része, melynek célja a demokratikus
¢letformara nevelés. A didkdnkormdnyzat nevelési cél és eszkdz is. A nemzeti
kéznevelésrdl sz0lo torvény részletesen szabdlyozza a tanulok és kozisségeik jogait és
kitelességeit.

7.2 A tanuldi jogok biztositasdnak alapelvei:

e atanul6 juthasson hozzé a szaméra sztikséges miiveltséghez

o megkiildnboztetés nélkil gyakorolhassa nemzeti szokdsait, illetve vallasat;

o sajat életére, életkdriilményeire, valamint tanulmanyi elémenetelére vonatkozo
kérdésekben kapjon tajékoztatast;

* személyét, jogait tartsék tiszteletben, jogait szabadon gyakorolhassa;

o véleményt mondhasson az 6t nevel6k munkajarol;

o sérelmeinek orvoslasat térvényben meghatarozott modon kérje;

o kérdéseire a torvényben meghatdrozott idén beliil kapjon vélaszt;

e joga van javaslatot tenni az iskolai élettel kapcsolatosan;

o megilleti a dontésekben &s irdnyitdsban vald részvétel képviseleti joga és az
érdekképviseleti jog.

7.3 Legfelsobb szerve a didktanacs, amelyet az osztilyok titkarai alkotnak.
Az osztalytitkart az osztalykozGsség valasztja.

7.4 A diakénkormanyzat jogkorei

o Dont sajat miikodésérdl, éves programjardl, anyagi eszkozeinek felhasznalasarol,
hataskoéreinek gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, tajékoztatasi
formainak létrehozasardl €s miikddtetésérol.

o Véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elbtt. Véleményezési jogkdre van a toérvényben
meghatarozott iigyekben, a SZMSZ elfogadasakor és moddositdsakor, a hazirend
elfogadasakor, modositasakor, a tanulot érintd fegyelmi eljaras lefolytatdsakor.

- Az Nkt. 48.§ (4) meghatirozottak alapjan a diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
¢} az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk&zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa eldtt.
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- A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120. § (5) alapjan az iskolai didk&nkorményzat
véleményet — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatdrozottakon tal —
a) a tanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c¢) a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezeséhez,
d) az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,
e) az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
J) a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.
e A didkdnkorményzatot a delegalt tanulok képviselhetik az iskolaszékben, intézményi
tandcsban.
e DMegilleti az épiilethasznalati jog, a szévetséghez csatlakozds joga, valamint
véleményezési €s javaslattételi jog az intézmény mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.5 A pedagdgus és a didkénkormanyzat viszonya
A pedagbgus kotelességei kozé tartozik
e atanuldi és didk-onkorméanyzati jogok gyakorlasanak tiszteletben tartésa,
» adidk-Onkorményzati munka segitése, szervezésében valo részvétel,
e a felmeriilt problémak orvoslasa,
o ajavaslatokra érdemi valasz adésa.

7.6 A didkdonkormanyzat, a didkképviselok, az intézményvezetés kapcsolattartasanak
formai, rendje
Kézvetlen modszerek:
Az iskolavezetés részt vesz/vehet a didkénkormanyzat {ilésein. Meghallgatja a
véleményeket, kikéri az osztalyképviselok véleményét.
Minden honapban alkalmat teremthet arra, hogy személyesen is talalkozzon.
Az osztalyképvisel6knek joga van barmikor egyéni beszélgetési alkalmat kémi az
iskolavezetéstdl a problémaik, javaslataik elmondésara.
Az intézményvezetdvel, illetve az iskolavezetéssel egyezteti a terveit a diakdnkormanyzat
év elején, valamint a beszamoldjat év végén.
Kozvetett modszerek:
Az iskolavezetés rendszeresen -—haventa konzultdl a didkdnkormanyzat vezetdjével az
aktualis feladatokrol, problémakrdl. Minden egyes didkénkorményzati rendezvény elott az
osztalyfonokkel és az iskolavezetéssel kozosen alakitjak ki terveiket.

7.7 Egyéb rendelkezések

Az iskolaban Iétre kell hozni a didkpanaszok elbiraldsanak rendjét. Ennek érdekében évente
“Igazlatd Napot" kell szervezni a Hazirendben meghatdrozottak szerint. A
didkdnkormanyzat szervezeti felépitését, a tisztségviselok megvalasztasanak és a mikddés
szabdlyait a sajat szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza. Kiemelt programjai a
hasznosanyag-gytjtések, a farsang, igazlatd nap, didkkodzgyiilés, kozosségi rendezvények.
Kialakitja a kozosségi értékelési rendszerét, amely iranyulhat az iskolai élet barmely
terilletére. Alapelvei a kovetkezetesség, kozds elfogadis és az iskola pedagdgiai
programjaval val6 egyezdség.

7.8 A diakénkormanyzat tamogatiasanak, a sziikséges feltételek biztositisanak rendje
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Az intézmény a didkdnkormanyzat szdmaéra termet biztosit, az éves programjat beépiti a
munkatervébe, az osztalyfonokok, pedagogusok feladati kozé beépiti a didkdnkormanyzat
tamogatasat, az intézményi informacids rendszeren keresztiil biztositja a szervezéshez a
segitséget. A didkonkormanyzat terveit, céljait a nevelbtestiilettel egyetértésben hozhatja
meg, alakithatja ki.

8. A diak sportk6rék

Az iskolai sportk6r egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjénak - az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe
véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kézott mely sportagban, milyen
tevékenységi forméaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkér tevékenységében. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskola munkatervének részeként kell
elfogadni. Iskolankban didk sportkdr mikddik, melynek sportcsoportjai az érdeklédés
fiiggvényében: kosarlabda, asztalitenisz, roplabda, labdartgas, kézilabda, tollaslabda,
atlétika. A sportkor illetve a sportcsoportok tevékenységében minden didk jelentkezés
alapjan részt vehet.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formdja, rendje

Az iskolai sportkorok az évente meghatarozott keretek kozott, sportdgakban indulnak. Ev
elején az iskolavezetés jovahagyja a munkatervet, a tanév programjait. Ennek formaja a
munkakdzdsségi megbeszélés. Félévente értékelik az elézd idoszak eseményeit, tervezik a
kovetkezé rendezvényeket. Rendkivilli megbeszéléseket igényelnek a sporttal kapcsolatos
versenyek ¢és rendezvények, torndk, kupdk, a didkolimpia. Félévkor és év végén a
neveldtestiilet fogadja el a beszamoldt. Az iskolai sportkor vezetdje testnevelés szakos tanar.

9. A sziilék kozdsségei

9.1 Az osztalyok sziiloi kozosségei
Az osztalyok sziildi kozosségei kettd képviseldt valasztanak, akik az osztily sziiloi
kozosségének valaszimanyat alkotjak.
Feladatuk
o az érdekképviselet,
e javaslatok, problémdk kdzvetitése az osztalyfondk, a vezetdség, az igazgatosag
fele,

e valamint az osztaly képviselete az iskolai valasztmanyban.

9.2 A sziil6i kozosség iskolai vilasztmanya (SZMK) és kapcsolattartasa az
iskolavezetéssel

Az SZMK valasztmanyat az osztalyok megvalasztott sziiléi képviseldk alkotjak.
Avéalasztmany sajat tagjai koziil megvalasztja az iskolai sziiléi munkak§zsség vezetdségét,
elnokét, Miikddését sajat SZMSZ szabalyozza.

9.2.1 Az SZMK valasztmanya a sziilok legmagasabb szintii déntéshozo szerve

° alapveto joga, hogy tdjékoztatast kapjon az iskola életét érintd minden
kérdésben javaslatokat tegyen,
° kérdéseikre, felvetéseire érdemi valaszt és elintézést kapjon,
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évente harom alkalommal iilést tart, ahol az iskola vezetése beszamol,
tajékoztat, a sziiloi kézosség tajekoztatast kérhet, problémakat vethet fel.
barmely sziil6i kozdsségi tag személyes megbeszélést kezdeményezhet.

9.2.2 Az iskolai sziildi kozosség jogkorei

megvélasztja a sajat tisztségviseldit,

megvalaszthatja a sziildk képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat mitk6dési rendjét,

munkatervet készit,

képviseli a sztldket,

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szlilékkel, ¢és tanuldkkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel €s tanuldkkal
kapesolatos valamennyi kérdésben.

9.2.3 A sziil6i szervezet tovabbi jogkorei

a  tankOnyvjegyzékben mnem = szereplé  tankdnyveknek a
tankdnyvrendelésbe torténd felvételekor,

a tanév rendjérdl szolé rendeletben nem szerepld versenyekre vald
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe vald felvételekor,

az iskola hosszu tavu terveinek elfogadasaban véleményezési joga van,
az iskola szabad felhasznalasa bevételeinek felhasznalasaban,

az iskola adatkezelési szabalyzatanak elékészitésénél, modositasanal,

a szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a
szUl6i szervezetet vélemenyezési jog illeti meg,

az intézményben tizemeld élelmiszerarusito fizlet nyitvatartsi rendjének
a megallapodésban térténd meghatarozasahoz az intézmény vezetdjének
be kell szereznie a sziiléi szervezet egyetértését (20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 130.§ (3) bekezdése szerint).

A20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § (2) alapjdn a sziil6i szervezet, kézdsség

a) sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviselbinek megvalasztiasardl szotobbséggel dont.
Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

9.2.4 A sziiléi kozérdekii igényérvényesités joga

A szild — a kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapesolatos
eljarasokra vonatkozd rendelkezések szerint — eljardst indithat, vizsgalatot
kezdeményezhet:

az intézmény vezetdjénél,

az intézmény fenntart6janal,

a jegyzonél,
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e a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatdsi, ill. korményhivatalndl, vagy
mas hatosdgnal,

e minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatdrozhatok meg a sziilo joga
tovabba, hogy sajat vagy gyermeke {igyében, valamint a kozérdekl
igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasligyi kézvetitdi szolgéalatot.

10. Az iskolaszék

Iskolankban nem miikédik iskolaszék, ezért az SZMSZ és mas alapdokumentumok,
szabalyzatok elfogadasakor a sziil6i szervezet, k6zosség véleményét kell beszerezni (20/2012.
EMM 1 rendelet).

11. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tandcs létrehozasat kezdeményezhetik a neveldtestiilet tagjai, a sziildi szervezet,
a diakdnkormanyzat képviseldje, az intézményfenntartd, a székhely szerinti tdrténelmi
egyhéazak képviseldi, a telepiilési énkormanyzat. Az Intézményi Tanécs sajat szervezeti é€s
milkddési szabilyzata szerint mikddik. Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az véleményéet a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovibba a kdznevelési
szerz6dés megkotése elStt. Feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola mitkddését, Iskolankban van
Intézményi Tanacs.

Az Nkt. 73.§ Intézményi tandcsra vonatkozd bekezdései:

(3)— Az iskoldban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, egyhazi jogi
szemelyek azonos szamu képvisel$jébol és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tanacs
hozhat6 [étre.

(4= Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az
esetben az intézményi tandcsot a sziilok, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye szerinti

teleplilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell [étrehozni.

12. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén az osztalyfonsk all. Az osztalyfonskot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonskok osztalyfondki tevékenységiliket az SZMSZ
figgelékeében talalhatéo munkakdri leirds alapjan végzik.
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Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa

12.1 Az igazgatosag ¢s a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek (pl.: szakmai munkakéz8sségek) kapcesolattartasa
a megbizott pedagogusvezetok atjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai: az igazgatdsag Ulései, az iskola vezetdségi, a munkakdzosség-
vezetok ilése, munkakozdsségi megbeszélései, kiilonbdzé értekezletek, megbeszélések.
Ezek iddpontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari iroddkban elhelyezett hirdetétablan, széban,
irasbeli tjékoztatokon is értesitheti a nevelOket.
Az iskolavezetfség tagjai kotelesek tovabbitani az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskola igazgatdsaga felé.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek az iskola vezetOségi iiléseken elhangzottakrol
tajékoztatni az irnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat, kozalkalmazottakat.
A neveldk kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
munkakéri vezetdjilk vagy valasztott képviseldjik 1tjan kozolhetik az iskola
igazgatOsdgaval, az iskola vezetdségével és az SZMIC-val.

12.2 Az iskolaszék kapcsolattartisa
Iskolankban nincs iskolaszék, ezért az SZMK tartja a kapcsolatot az iskola kdzdsségeivel.
Az SZMK (iiléseirdl tdjékoztatni szlikséges a nevelbtestiiletet is.

12.3 A pedagogusok és a tanuldk (Lasd didkénkormanyzat!)
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, az
intézményvezetd a didkénkormanyzat llésein évente két alkalommal rendszeresen
tajékoztatja az osztalytitkarokat. Az informaci6 tovébbitdsanak forméja még az iskolai
falitjsag, hirdetd, iskolai honlap;aziskelaréddid.
A tanulok meghatarozott idépontban a fogadddran kozéthetik egyénileg vagy valasztott
tisztségvisel6ik tjan kérdéseiket, véleményliket, problémaikat, javaslatukat.

12.4 Az iskola és a sziilok kapcsolatai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd a sziil6i valasztmanyi tilésen két alkalommal az iskolai szil6i kozdsség
tagjait tdjékoztatja, az osztalyféndk az osztaly sziiloi értekezletén tdjékoztatja a szliloket.
A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldéknal a fentieken kiviil évente sziikség
szerint csaladlatogatést tartanak az osztalyfonokok. A sziildi értekezletek, fogadoorak
idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskolai élethez hozzéatartoznak a spontan
kommunikaciés formdk is. A pedagdgiai munkaba valé betekintést szolgaljdk a nyilt
napok/6rak. Evente mindkét tagozat nyilt napokat szervez. Nyilt érat tarthat minden
pedagogus sziildi kérésre, igazgatdi engedcllyel. Az iskolai programokrdl a szl az
iskola honlapjardl is tajékoztatast kaphat.

12.5 A tagintézménnyel valé kapesolattartas rendje
Iskoldanknak nincs tagintézménye.
A székhely és telephely kozotti kapesolatot az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk €s az iskolatitkarok latjdk el.
Formaja: telefon, e-mail, személyes talalkozas.
Az igazgatd napi rendszerességgel meglatogatja a székhelyet és a telephelyet.
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13. A sziiléi érdekérvényesités jogi formaja

A szlil6 gyermeke érdekében eljarast indithat az intézmény vezetdjénél,
Az eljaras indulhat érdeksérelem, az intézmény wvalamely déntése, a tanuldk
minbsitésével kapesolatosan, jogszabalysértés esetén, a tudomdsdra jutasatodl szamitott 15
napon beliil.
Az intézkedésre jogosult személy harminc napon beliil kételes érdemi valaszt adni,
megjeldlve a masodfokt déntésben illetékes forumot.
Az intézmény panaszkezelési szabalyzata fliggelekként csatolva.

14. Az iskola tanuldinak jogallasa, jogok és kételezettségek

14.1 Tanuléi jogviszony létesitése
A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel Utjan keletkezhet, a beirdssal valdsul meg. A
tanulok felvételrdl vagy atvételrdl az intézményvezetd dont. E jogkorét meghatarozott
esetben atadhatja neveldi munkacsoportnak, illetve helyettesének.

A sziil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvélasztasanak joga.
Az intézmény alkalmazottja gyermekének felvételét illetve atvételét biztositjuk.
Az iskoldban a tanulé atvételére a tanitdsi év sordn barmikor lehetdség van.

Ha az iskola a felvételi kitelezettsége teljesitése utdan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 24.§ (5) szerint, a
Hézirendben meghatérozott szabalyok alapjan jar el.

14.2 Felvétel az elst osztalyba, beiratas

A gyermek, ha az iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettséget eléri, attol a naptéari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig tolti be. Tankételes
gyermekét a szillé koteles a lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerinti
illetékes vagy a valasztott iskola elsé osztalyaba beiratni. Felvételérdl elsé fokon az
intézményvezetd dont, elutasitis esetén masodfokon a fenntarté hivatott a kérelmet
elbiralni.

Az intézményvezeté a dontéshez kikéri az adott 6voda véleményét. Ovodaba nem jart,
vagy kiilfoldi orszag dvodajaba jart gyermek esetén a nevelési tanacsado vagy a tanulasi
képességvizsgald bizottsag szakmai véleménye alapjan torténik a tankoteles koru tanuld
beiskolazasa. Mas korzetbdl érkezé tanulok felvételérdl az intézmény vezetdje dont. E
jogat eseti megbizassal helyettesére atruhdzhatja.

14.3 Beiratkozas, beiras és osztialyba sorolas rendje
A beiratkozaskor a sziilonek be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas,
- agyermek nevére kiallitott személyi azonosito és
- alakcimet igazolo hatésagi igazolvanyt,
- az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanlsitd igazoldst, ami lehet:
o a gyermek Ovodai szakvéleménye,
o nevelési tandcsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértdi vélemény,
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o sajatos nevelési igényll gyermekek esetében a Szakértéi Bizottsig
szakértdi véleménye.
A sziletési anyakonyvi kivonat a pontos név- ¢és adategyeztetés miatt
szitkséges/lehetséges bemutatandé dokumentum.
A tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon [étre. A tanuld a tanuléi jogviszonyon alapulod
jogait ettdl az id6éponttdl kezdve gyakorolhatja.

Abeirdst az intézmény vezetie, az alsd tagozatos és dltaldnos mtézményvezeto-helyettes,
az iskolatitkar €s a megbizott személy, vagy személyek végzik,

A beiras a segédtabla az 1. osztdlyos tanuldk beiratdsdhoz c. nyomtatvanyon, a beirasi
naplé és az elektronikus informatikai rendszeren keresztiil térténik (E-KRETA).

A tanulé felvételérdl illetve elutasitdsardl az intézményvezeté hatarozatot hoz, melyet 15
napon beliil megkiild a sziilének. A dontés ellen a sziilld jogorvoslati lehetéséggel €lhet,
melyet a fenntartd birdl el mésodfokon.

A tanulé mas korzethez tartozé iskoldba is jarhat, ha ehhez a fogadd intézmény vezetdje
hozzajarul. Szaméra tavozasi bizonyitvanyt kell kiallitani. Az okirat kiallitasat
megtagadni nem szabad, amennyiben a befogado iskola kiallitotta a befogadasrél sz6lo
nyilatkozatot.

A korményhivatal altal nyilvantartott, s az iskola rendelkezésére bocsatott tankdoteles
koruak nyilvantartasa alapjan a be nem iratott tanuldt a kormanyhivatalnak jelezni kell.
Arrdl is jelzést killd az intézmény vezetdje a kormanyhivatalnak, ha kérzeten kiviilit vett
fel.

Az iskoldba felvett tanuldk osztilyba vagy csoportba vald beosztasardl a szakmai
munkakozdsség vélemeényének kikérésével az intézményvezetd dont.

Szempontjai: dvodai igazolas, szakért6i vélemény alapjan torténd aranyos elosztés, fri-
lany arany, sziildi kérés figyelembe vétele.

14.4 Erkezés mds iskolabél

A tanul6 felvételér6l az intézmény vezetdje dont. Felvétel esetén az intézményvezeto-
helyettessel, a szakmai munkakdzisség-vezet§jével egyezteti a gyermek osztalyba
sorolasat. Az intézményvezetO-helyettes és az iskolatitkar feladata a gyermek
elhelyezése, napkozis és menzas elhelyezésének elintézése. A tanuld nyilvantartasba
vetetése, bizonyitvanyanak, egészségligyl torzslapjanak, és személyi nyilvantartd
lapjanak meglétének ellendrzése, hidny esetén a hidnyzdé dokumentumok pétoltatasa. A
tanuld felvételérdl szolo dokumentumot az atadé iskolanak 48 ordn beliil koteles
elektronikusan és postai Gton, vagy dtadokényv segitségével elkiilldeni. Az iskolatitkar az
érkezett tanulot 6t napon beliil kételes bejelenteni a KIR-be.

14.5 A tanuléi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok
A tanuldi jogviszony keletkezésekor a Nkt. 50.§ és 51.§, megszlinésekor a Nki. 53.§
alapjan kell eljarni.

14.6 A tanuldk jogai és kotelességei

A tanulok jogait, kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza. A tanuldi hézirendet a
nevelétestiilet fogadja el, a diakonkormanyzat, az SZMK véleményezési jogat gyakorolja.
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14.7 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegvelmi eljaras részletes szabalvai

A 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) q pontja alapjan

1.

A tanuld sitlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljards is indithat6. A fegyelmi eljaras
meginditasardl az intézményvezetd dont.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rétt kitelességszegést kévetd 3 hdnapon
belil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 3
hoénap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatirnapja.

oo

A fegyelmi eljarast megelizo egyeztet6 eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanuisitott €s a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslsa
érdekében. Az egyeztetl eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden irasban valamint
személyes talalkozo révén Ertesiti a sértett &s az elkdvetd képviseldit (gondviseldk) a
fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd
eljaras lehet6ségérol.

o A fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megelozd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

e Egyeztetésre nem keriilhet sor, ha azzal a sértett nem ért egyet. Ha a sértett egyetért,
a kotelezettségszegd fél értesitését koveté 5 napon belill kell reagélnia, hogy
nyitott-e az egyeztetésre,

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljards idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézményvezetd tizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott személyrdl irdsban értesiti az érintett feleket.

o Azegyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

e A kozvetitd személyét a felek jeldlhetik ki a mediaciéo miikodhetdsége €s sikere
érdekben Wgy, hogy megegyeznek a kozvetité személyében és mindketten
elfogadjak partatlan félnek az igyiikben.

o A feladat ellatdsat a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Azecgyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kitlon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenved6 {él azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfeljebb
harom hénapra felfiiggesztheti.

o Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.
Ez alatt az id6 alatt barmennyi mediacio tarthato.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

e Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

e Az egyeztetd eljaris idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykGzdsségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriithetd legyen a két fél kdzotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzO0kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni.

o A sérelem orvoslasardl kotétt irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasakor - az indok megjelolésével - az érintett tanuldt és sziilot
irasban is és személyes megbeszélés révén is tdjékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. Az elndkst az
intézményvezett bizza meg.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztizisa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.

Atérgyaldsra a tanulot €s a kiskort tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskorti tanulé esetén
a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulét €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje /sziilei/, a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi trgyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kdvetd hiarom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljérasban érintett
tanulénak €s sziildpének.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsét napirendre
tiizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzG6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalas jegyzGkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetben az els6fokil hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idOpontjat 5 napon beliili idopontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansidgénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi blintetés megéallapitasandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkbvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a
nevelGtestiilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran
be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés lehet: megrovas, szigori megrovas, kedvezmények megvonasa,
athelyezés, kizaras az iskolabol. /Nkt. 58.§ (4)-(5) bekezdés/
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16. A blintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6é tudomasara kell hozni

15. A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
(Pedagoégiai Program tartalmazza)

16. Az osztalyozd, javitdé és egyéb vizsgak
lebonyolitdsanak helyi szabalyai (Pedagégiai Program,
Hazirend tartalmazza)

17. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai, valamint a
fegyelmi és kartéritési felelésségiik
(Hazirend tartaimazza)

18. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések (Hazirend tartalmazza)

19. A tankdnyvellatas rendjérél szabalyzat rendelkezik
(Hazirend tartalmazza)

20. Az anyagi, kartéritési felel6sség szabalyai

- A kozalkalmazott kartéritési felelossége

Akozalkalmazott kartéritési felelosségét a munka térvénykonyvérdl szo10 2012. évi I térvény
szabdlyozza. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kozalkalmazott négyhavi tavolléti
dijanak Gsszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Sulyosan gondatlannak mindsiil a kdrokozas kiilondsen, ha a kézalkalmazott a munkaltato
gazdalkodéasara vonatkozé szabaly - szandékossagnak nem mindsilod - sulyos megsértésével,
vagy az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart,
vagy a kar olyan - jogszabalyba {itk6z0 - utasitas teljesitésébd! keletkezett, amelynek varhat6
kévetkezményeire az utasitott kozalkalmazott elézdleg a figyelmet felhivta. A magasabb

vezetd a vezetdi teveékenységének keretében gondatlanul okozott kdrokért is teljes mértékben
felel.

- A munkavallalé kartéritési felelossége

Az 1 munka térvénykonyverdl szold 2012, évi 1. térvényben a régihez képest meglehetdsen
kitagitotta a munkavallalok kartéritési felelosségének Gsszeghatarait, masrészt kissé atalakitotta
a felelosség megallapitasanak lehetdségeit. Az 0] torvény mar 4 havi bére erejéig teszi feleldssé
a munkavallalot az altala okozott karért. Ha mindez nem jelentene elég visszatartd erdt a
munkavallalék szaméra, az 1ij szabaly bevezeti azt az eddig csak a polgéri jogban hasznalt
formulat, amely szerint a munkavallalénak mindig olyan magatartast kell tandsitania, ,,amely
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az adott helyzetben altalaban elvarhat6”. Az ,altalaban elvarhatosag” formuldja tehat altalanos
jogszabalyi kételezettséggé valt: amennyiben a munkavallalé adott helyzetben nem tgy jart el,
ahogy az altalaban elvarhatd, és e magatartasaval kart okoz, akkor e kart koteles megtériteni.

A munkajogi kértéritési felelosségi szabalyok legijabb kori valtozdsdban nemcsak a
karfelelosség mértéke valtozott, hanem ezen feleldsség megnevezése is. Az ,anyagi felelésség”
megnevezést a hatdlyos Mt.-ben és a 2012, jalius 1-jén hatdlyba lépett {j munka
torvénykdnyvérél szolo 2012, évi 1. torvényben felvaliotta a kartéritési felelosség”
megnevezes.

- A tanuldk kartéritési felelosségét a Hazirend tartalmazza.

21. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyelete é€s ellitasa érdekében az iskola fenntartdja
egylittmiikddést ir ald a rendeldintézet igazgatdjaval, ami Aaltal biztositotta valik a
gyermekorvosi, a fogorvosi ¢s a védondi cllatds. A megéllapodads, szerzédés alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e a védéndk meghatdrozott idépontokban tartézkodnak az iskola székhelyének ¢s
telephelyének orvosi szobédjaban (ez kifliggesztésre keriil az iskoldban)

« a tanulok éviolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

o a kinnyitett- €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

« a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése

« szinlatas &s latasélesség vizsgalata

» a tovabbtanulas, palyavalaszts el6tt 4116 tanuldk vizsgalata; palyaalkalmassagi altalanos
orvosi vizsgalat végzése

« a tanul6k higiéniai — tisztasagi szlirbvizsgalata évente harom alkalommal, sziikség szerint
(iskolai/sziilo1 kérésre, bejelentésre) (Gbbszor is.

A szlrévizsgilatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A kételezd orvosi
vizsgalatokat, védooltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast
lehetd legkisebb mértékben zavarja. A fogészati vizsgéalatra a rendeldintézetbe
pedagogus/osztalyfonok/pedagogiai asszisztens kisérettel mennek a tanulok, melyhez a nagy
tdvolsag miatt sziikséges a fenntart¢ altal biztositott szallitéjarmil. Az orvosi vizsgalatok
idépontjat, a kapcsolattartdst az alsds és a felsds intézményvezetd-helyettes koordindlja. Az
osztalyfondkoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztilydnak tanul6éi az orvosi
vizsgilaton megjelenjenek — a helyettesek tajékoziatjak az aktualis egészségligyi ellatasrol.

22. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanuldék szdmara a mindennapi testedzést a 2012/2013. tanévtdl az 1. és 5.
éviolyamon bevezetett mindennapos testnevelds 5 Ora/hét felmend rendszerii
megvaldsitasaval biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkér és tOmegsport keretében kell

SZMSZ 2022 39



Erdligqti Altalanos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonosito: 037 321 06-23/375-592

megszerveznl. Didksportkdr kosédrlabda, réplabda, kézilabda és labdartgas, tollaslabda,
asztalitenisz, atlétika sportdgakban miikddik.

Az iskolai didksportkér megalakulasa 6ta 6nalldan, a sajat szabalyai szerint miksdik.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon az iskola biztositja, hogy Osszel, tavasszal a
sportudvar, a tornaterem, télen a tornaterem az iskolai drarendben meghatirozott médon a
tanulok szdmara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és az
orarendben kell meghatarozni. Mindazon napokon, amikor az Orarendben nincs
testnevelésora, a tanulok szervezett testmozgasara napi 30-45 perces id6t kell biztositani.
Alsoé tagozaton ennek kerete a napkozis foglalkozas, felsé tagozaton a tanuldszoba, ill.
napkdzi.

Az alaldnos iskola 5-8. évfolyamdén évente a tanév rendjében meghatarozott
id6intervallumon beliill gondoskodni kell a tanuldk fizikai allapotdnak mérésérél (NETFIT
mérés),

Az SZMSZ. elfogaddsakor és moddositasakor a mindennapi testedzés formai kérdésben
didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

23. A szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei (Hazirend tartalmazza)

24. Az iskola vezetésének kiilsé kapcsolatai

Az iskolai nevel6-oktatd munka eredményes irdnyitasa érdekében a kovetkezd szervekkel,
szervezetekkel tart kapesolatot:
° Erdi Tankeriileti K&zpont
° Oktatasi Hivatal - Budapesti POK
e Erd Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
° Intézményi Gondnokség
Erd 6vodai, alap- és kozépfoky oktatasi intézményei
Pedagbgiai Szakszolgalat

o PM 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi é€s Rehabilitacids
Bizottsag

° Erd, Szézhalombatta, Budafok miivelddési hazai

° Erd, Csuka Zoltan Konyvtar

° Foldrajzi Muazeum

° Vérosi Voroskereszt Szervezet

. Rendelintézet

o Gyermekjoléti Szolgalat

Csaladsegitd Koézpont
Nagycsalddosok Orszagos Egyestlete

s Csaladépit6 Egyesiilet

e Iskolat segité alapitvany kuratériuma
. Erdi Ujsag

° Varosi televizio

o Erdi Rendérkapitanysag
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o Polgardrség
° Minden olyan intézmény, civil szervezet, amely az intézményi feladatok,

fejlesztések céljabol segitséget nydjt.
Az iskola kulfsldi kapesolatokat alakit ki, amelyeket egyiittmikodési megallapodisokban
rogzit.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd felelds, a tantestiilet
tagjai jogosultak a kapcsolattartdsra tijékoztatasi kitelezettség mellett.

25. Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénéi szolgalattal

A kapcsolatok elvei és célja:
A munka megszervezésénél alapveten a tanuldk érdekeit vessziik figyelembe, tudatosan
toreksziink a folyamatos kapcsolattartasra, egymas rendszeres tdjékoztatasara. Célunk, hogy
a gyermekek egészségi allapotat figyelemmel kisérjiik, az abban bekdvetkezd véltozasokat,
elsbsorban a problémakat a sziildknek, vagy szakorvosoknak jelezzitk, az egészség
megeldzéséhez — a betegségek megeldzésehez — hozzajaruljunk.

A kapcsolattartas gyakorlata:
A kapcsolattartas feleldsei az intézményvezet6-helyettesek.
Az iskolaorvos, védoné rendszeresen, a sajat programja, feladatterve ¢és a megallapodas
alapjan

° elvégzi 6-16 éves korosztalyban esedékes véddoltasokat;

. elvégzi a tanuldk testi fejlettségi, ill. érzékszervi vizsgalatat;

° kiszliri és ortopédiai vizsgllatra, ill. gydgytestnevelésre utalja a
gerincferdiiléses, vagy hanyag tartas( gyerekeket,

. megoldja a tovabbtanulni szandékozo tanulok elozetes vizsgalatat;

J az elbzetes vizsgalat tapasztalatait ravezeti a tanuldk tovabbtanulasi

lapjara;

° elvégzi a tdborozdsra mend tanuldk elézetes és kozvetlen orvosi

vizsgalatat;

e megvizsgalja az Uszasoktatdson résztvevd tanulok borét, egészségi

allapotat;

° elvégzi a tanulokndl a higiéniai-tisztasagi sziirbvizsgalatot.

Tanuloink évente egy alkalommal fogaszati vizsgilaton, illetve kezelésen esnek at. A
szirdvizsgalatokon neveldi feliigyeletet kell biztositani. Az iskola mindkét épiiletében iskolai
védond dolgozik az altaluk meghatirozott idépontokban. Az iskola biztositja feladataik
ellatasanak feltételeit, amelyeket a sajat éves munkaterviik alapjan végeznek.

26. Kapcsolattartas a Gyermekjoéléti Szolgalattal

Az iskolaban nincs gyermekvédelmi feladatkdrrel Osszefiiggd allashely. A gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldsi, ill. az esélyegyenlségi képviselé munkat a feladattal megbizott
kozalkalmazott fogja ossze. Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi intézményekkel,
képviseli iskolankat a véarosi esélyegyenloségi forumokon. A kézds munka egylittmiikddési
megallapodds alapjan folyik.

Az intézmény vezetje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkéjahoz
sziikséges feltételekrdl, a kapcsolattartas felligyeletérdl. A tanuldkat és sziileiket a tanév
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kezdetekor az elektronikus naplon keresztil] ellenérzé-Gtidnirdsban tdjékoztatjuk a gyermek-
és ifjisagvédelmi felelds személyérdl €s fogaddorajarol.

A tanév elején a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ismerteti az osztalyfénokokkel a
gyermekek megsegitésére szolgald jogi €s szocidlis lehetdségeket. A tanuldk és a sziilok
tajékoztatasa az osztalyfondsk kotelessége.

A veszélyeztetett tanuloknal az osztalyfdnokkel kozosen csalddlitogatist végeznek a
veszélyeztetd ok feltarasa érdekében. A tapasztalatokrol feljegyzés késziil és az ifjusagvédelmi
felelds felveszi a kapesolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekjoléti szolgalat segitségét vesszlk igénybe gyermekbantalmazas vélelme, napi
komfort veszélybe keriilése, életveszély, szenvedélybetegség esetén, igazolatlan hidnyzasok
kapcsén, és mas eldirt esetekben.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége megsziintetésére a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
kell eljarni, timogatds megallapitasat kell kezdeményezni az iskola intézményvezet6jének a
Polgarmesteri Hivatalndl. A tanuldk veszélyeztetettségének megelbzésében, ill. annak
megsziintetése érdekében egylittmiikodik az ifjusagvédelmi felelds a Csaladsegité Kozpont, a
Polgarmesteri Hivatal Gyamhatosaga, a Pest Megyei Kormanyhivatal, Jardsi Gyamhivatal a
véarosi Renddrség ifjusagvédelmi felelds alkalmazottaival.

A gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények nevét, cimét és telefonszamat az iskolaban
a tanulok €s a sziilok altal jol lathato helyen kézzé kell tenni.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybelegségek inegelOzésére, az egészségnevelési,
ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitésére.

A 2018/2015. tanévtél gyermekvédelmi képviseld, 2020/21-t6]1 iskolai szocialis
munkatarssegité munkalkodik iskolankban az Gj Gyv. torvény elbirdsainak megfeleléen.

A Gyermekjéléti Kézpont cime: 2030 Erd, Rémer Floris tér 1.

E-mail cim: ovodaiiskolai&@szocgond.hu

27. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal

llletékes pedagdgiai szakszolgalat: Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
pmpsz.erd@pestmszaksz.hu 2030 Erd, F§ utca 42,

A fenti intézmény szolgaltatoként miikddik, ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat.

A gyogytestnevelés ellatasdhoz a 2017/2018. tanév masodik felétdl utazd gydgytestneveld
pedagoégust biztosit, aki iskolank épiiletében latja el — jelenleg az aisé tagozaton — a kisztirt
tanulokat. A 2018/2019. tanévben a felst tagozatos tanuldk gydgytestnevelésének ellatasara
is sor keriilt kiilén megbizasi szerz8dés alapjan. A felsd tagozaton az utazd gydgytestneveld
biztositja a tanuldk ellatasat. A kapesolattartas az SNI és a BTMN tanuldkkal kapesolatban
teljes kord.

28. Az iskolai hagyomanyok

Az iskola ziszI0ja nemzetiszin selyem. A zaszld szerepldje az iskolai tinnepélyeknek.
Ballagasokon a ballagok jelképesen atadjak a 7. osztalyosoknak, blicsiizoul szalagot kdtnek
1a.
A zaszlovivo tanuldk a 8. évfolyam tanuldi kdziil keriilnek ki.
e  Unnepélyek, megemlékezések:
- nemzeti Unnepek: maére. 15., okt. 23.
- megemlékezések: okt. 6. Aradi vértanik
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febr. 25. Kommunista és egyéb diktatiirak 4ldozatai
apr. 16. Holokauszt aldozatai
jun.4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- iskolai tinnepélyek: évnyitd, évzaro, ballagas, iskolakaracsony

A megemlékezés formai: iskolai, tagozat- ill. évfolyamszintil, vagy osztalykeretben, ill. egyéb
modon.
Az iskolal tinnepélyeken a megjelenés a tanulok és pedagdgusok szamara kételezd ¢s elvart.
e TanoOran kiviili iskolai programok, hagyomanyos rendezvények
- Hulladék- és hasznosanyag-gylijtések
- Egészséges életmad hete
- Mikulés-buli
- Adventi késziilodés
- Kardcsonyvard projektnap
- Karacsonyi koncert sztiloknek osztalykeretben
- Farsangi jelmezes felvonulas, mulatsag
- Sziilék-neveldk balja
- Széchenyi-dijatadas (kisplasztika, plakett, oklevél) volt 8.0. didkoknak
- Faklyas felvonulds — mércius 15. nemzeti tinnep eldestéjén
- MiMit Tudunk! galamiisor
- F6ld Napja - tevékenység kornyezetiinkért, projektnap
- Kihivés napja — sportvetélkeddk, akadalyverseny
- Gyermeknap
- Tantestiileti kirandulés
¢ Uj hagyomanyok teremtése
- Jogeldd iskolak névadojaval kapesolatos programok
(szept. 21., febr. 24.)
- Jeles napokhoz, évszakokhoz kapcsolddo események
- Muvészeti, rajz €s kézmuves foglalkozasok, kiallitasok
- Jaték - sport —mozgas - tanc az egészséges életmod jegyében
- Természettudomanyos barangolasok, fizika - kémia show
- Rendszeres szinhdz, mozi, muzeumlatogatasok osztalykeretben
- LIGETI-NAPOK programsorozata
- Tertileti versenyek szervezése kulturalis, sport €s
természettudomanyos teriileten

29. A valaszthaté tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok
célja, szervezeti formaja, idokeretei

29.1 Valaszthato tanérai foglalkozasok
célja:
a tehetséggondozas
A valaszthato tandrat foglalkozasokat, orakeretét a pedagdgiai program, helyi tanterv
tartalmazza. A valasztas rendjét a Hazirend szabilyozza. Ezeken a foglalkozasokon a
jelentkezd tanuldk részvételének szabalyai (hidnyzas, késés, stb.) megegyezik a
kotelezd tanorai foglalkozasok szabalyaival.
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29.2 A tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok
célja:
a felzarkéztatas €s tehetséggondozas, valamint lehetdséget biztositani tanuléinknak a
szabadidd hasznos és kulturalt eltltésére.
A foglalkozasok forméja, rendje, idokeretei:
A tandrén kiviil szervezett foglalkozasok: napkézi, tanuloszoba, felzdrkdztatas,
tehetséggondozas, korrepetalas, szakkorék, énekkar, kulturdlis rendezvények,
kényvtar, erdei iskola, taborok, kiranduldsok, muzeum-, mozi- és szinhazlatogatasok,
sportkdr, tomegsport foglalkozasok, tanfolyamok, tovabbtanulasra felkészitd
foglalkozasok, a pedagodgiai program tevékenységrendszeréhez tartozd programok,
rendezvények.
[dokeretét a mindenkori tanév tantargyfelosztasa tartalmazza.
Tanoran kiviili tevékenységek a sziilok kérésére (az iskolai érakereten feliil) téritési dij
ellenében is szervezhetdk.

29.2.1 Az SNI, BTMN, HH / HHH tanuldk foglalkozésai

- A sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizdd tanuldkkal valé foglalkozas a szakértdi vélemények alapjan, a torvényes
Orakeret szerint torténik. A foglalkozasok csoportos és/vagy egyéni foglalkozasok.

- Az SNI tanulék rehabilitaciés foglalkozasait, fejlesztését sajat szakembereink
(gyogypedagogus, logopédus, iskolapszichologus) Iatjak el.

- A BTMN tanuldk fejlesztését az iskola fejlesztépedagdgusai, tanitoi és tandrai végzik,
amennyiben a sziild a tanév elején ifrasban Ugy nyilatkozik, hogy gyermeke részére a
fejlesztd foglalkozésokat az iskoldban igénybe kivanja venni.

- A felzdrkdztatas, korrepetalds lehetGségét szintén biztositjuk a tanuldk részére, also
tagozaton osztalykeretben, fels6 tagozaton évfolyamszinten.

- A pedagdgusok fejlesztési tervet, egyéni nyilvantarté lapokat, haladdsi naplot
hasznalnak. A sziildknek €v elején és a sziikséges id6ében tdjékoztato lapot adunk ki,
amelyen a nyilatkoznak gyermekiik foglalkozasokon valé részvételérdl. Amennyiben
a foglalkozasokat a sziilé nem igényli, megfelel igazoldst ad le arrdl, hol, milyen
formaban részesiil a gyermeke fejlesztésben. A fejlesztd foglalkozasokat
csoportonként, a kotelez6 tandrakon kiviil szervezziik, az el6irt draszamban.

- A HH / HHH tanulokat a gyermekvédelmi felelds, az osztalyfondk fokozott
figyelemmel koveti. Szadmukra is foglalkozasokat szerveziink az esélyegyenldoség
biztositasa érdekében.

29.2.2 Erdei iskoldk.tanulmanyi kirdnduldsok
Szervezését a pedagdgiai program szerint, a sziilok €s az osztaly megéllapodasa
alapjan torténik. A részvétel nem feltétele a tantervi kévetelmények teljesitésének. A
tanulok részvétele dnkéntes, a felmeriild koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.
Szildi kérésre, a tanulora jutd koltségek viéllaldsanak biztositdsdhoz az iskola
didkénkorméanyzata €s alapitvanya segitséget nyljthat a tamogatasi kérelem
benytjtasaval kapcsolatos iligyintézésben.

° Tanulmanyi kirdndulas alsé tagozaton 1 napos évente egy alkalommal.

o Tanulmanyi kirandulds felsé tagozaton maximum 3 napos (szombat,
vasarnap kivételével) évente egy alkalommal.

° Erdei iskola (maximum 5 nap) szervezése a fenntartoval tortént egyeztetés,

valamint az altala meghatarozott szabalyok szerint.
Ha valamely tanuld e képzési formakban nem tud, vagy nem kivan részt venni,
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szamdra az iskola a hagyoményos tanitasi format biztositja annak idStartamara.
A tobb napos tanulményi kiranduldson, erdei iskola ideje alatt végzett talmunkaért a
pedagogust dijazas illeti meg a fennalld jogszabalyok alapjan.

29.2.3 Napkdzis foglalkozis, tanuloszoba
A tanulast és a szabadid0 hasznos eltGltését biztositja. Mikodését a Hézirend
szabalyozza.

29.2.4 Tehetséggondozd, készségfejlesztd szakkdrik

Igény szerint indithatéak, amennyiben ezt a fenntarto altal biztositott heti
finanszirozott orakeret lehetévé teszi. A szakkdrbe vald jelentkezéshez sziildi
hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szdl. A szakkordk vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A szakkérvezetd éves tervet készit €s errdl, valamint
a latogatottsagrél szakkori napldt vezet az E-Krétaban. Egy tanulo legfeljebb harom
szakkornek lehet a tagja. A szakkori foglalkozasokrol vald tavolmaradast a tanulonak
igazolnia kell. A szakkori foglalkozasok eredményességét az iskola targyi feltételeivel
segiti. A szakkorok téritésmentesek, illetve a sziikséges anyag-és eszkdzbeszerzés
koltségeit a sziilok fedezhetik. Onk&ltséges szakkor is indithaté iskolankban, amely nem
a heti orakeretbdl biztositott.

29.2.5 Enekkar
A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben mikddik mindkét tagozaton. Az
¢nekkarba vald belépés Onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik a felvétel A
jelentkezés egy tanévre szol. Az énekkarbdl valdé hidnyzas és igazolds modjai a
szakkorével megegyeznek. Az énekkarbol vald kilépést a sziilé részletes indoklassal,
irasban kérheti a vezet6tol,

29.2.6 Tanfolyam

A tanulok érdeklddési korének megfelelden szervezheté az iskoldban. A tanfolyam
vezetdje lehet iskoldn kiviili szakember is. A tanfolyamokra a sziilé irdsos kérése
alapjan jelentkezhetnek a tanuldk. A tanfolyamokon valé részvételért a
tanfolyamvezetovel vald egyeztetés alapjan eldre kell a téritési dijat fizetni. A téritési
dijat év elején az SZMK véleményezheti. Téritési dij azokért a foglalkozasokért
kérhetd, melyeket nem tartalmaz az intézmény térvényekben biztositott érakerete. A
kiilsés szakemberek altal tartott foglalkozdsokhoz sziikséges terembérlet dijat a
fenntart6 hatarozza meg.

29.2.7 Korrepetalas
Célja az alapkészségek fejlesztése. A korrepetdlasokat a tantargyfelosztds szerinti

Oraszamban kell tartani érarend szerint. A sziil§ irasbeli engedélye alapjan a tanuldt
kételezni lehet a korrepetalasokon valod részvételre. A korrepetélasok mennyiségének
iranyadé mértékét a tanévkezdéskor a kiszamitott és egyeztetett orakeret szabja meg.

29.2.8 Tanulményi. kulturalis és sportversenyek
A kiilonbdzd versenyek a tehetséggondozést szolgdljak. A tanulok iskolai, korzeti,
teriileti, tankeriileti, megyei €s orszagos versenyeken vehetnek részt. A korzeti
versenyekrdl tovabbjutok nevezési dijat az iskola a kiltségvetése fliggvényében fizeti,
illetve az iskola alapitvanya tamogathatja.

29.2.9 Kényvtar

Az iskola kdnyvtara a nyitvatartdsi idében a tanulék rendelkezésre all. Mukodési
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rendjét a kdnyviar szervezeti €s mikodési szablyzata tartalmazza, mely e dokumentum
melléklete. Mindkét iskolaépiiletben miikédik konyvtar, az alsé és felsd tagozatos
tanuldkat €s az Oket tanitd pedagdgusokat fogadja.

29.2.10 Taborok

A tanitdsi szlinetek ideje alatt szervezhetdek a taborok.

Formaja kétféle lehet:
» napkozis jellegli, iskolaban tartott, szakrendszerti (képzomilvészeti, tnc,

mozgas, népmuivészeti, idegen nyelvi, kdzosségépitd, stb.)

e nem az iskola épiiletében tartott orszagjard, képzoémuiivészeti, sport, idegen
nyelvi, stb.

A tanuléi részvétel 6nkéntes, a sziild beleegyezésével, a felmeriild koltségek eldzetes

befizetésével torténik.

29.2.11 Felvételi elékészitd
- Az iskola a nyolcadik osztalyos tanulok szdmara felvételi el6készitbket szervez évente
meghatarozott csoportokban, tantargyakbdl és tematikdval. Lehet ingyenes, illetve
onkdltséges finanszirozasi.

29.3. Iskolai houlap
Az iskola honlapjat megbizasi szerzddéssel kiilsé szakember vagy a rendszergazdai

feladatokkal megbizott személy és a felkért pedagégusok szerkesztik, miukddtetik. Az
iskoldban rendezett eseményekrél a rendezé pedagdgusok szdveges beszamoldt
készitenek, €s azt a szerkesztoknek tovabbitjak. A cikkek, beszamoldk, foték az
intézményvezetdvel vagy az intézményvezetO-helyettessel tortént egyeztetés utan
keriilhetnek fel a honlapra. A naprakész informacidk, tijékoztatds érdekében
rendszeresen frissitésre kertil a honlap.

30. Az iskola oktatasszervezési formai

A Pedagdgiai Program szerint az iskolai oktatas szervezését a differencialt, vagyis a tanulok
személyiségének leginkabb megfeleld, egyénre szabott formak muikodtetése hatarozza meg. Ezt
a gyakorlatban a tehetséggondozas, felzarkdztatas és a kiilonbozd képességfejleszté formak
megvaldsitasa jellemzi. Célunk az iskolai kudarcok megelézése, preventiv tevékenység.

Iskolakostolgatd és el6készitod foglalkozasok
- Minden tanévben iskolakostolgatd foglalkozasokat szerveziink a beiskolazas elott allo
nagycsoportos dvodasoknak. A foglalkozasokon valé részvétel téritésmentes.
- Evente az iskoldba mar beiratott leendd elsé osztalyosok szamaéra fakultativ forméban a
tanitok foglalkozéasokat szervezhetnek. A foglalkozasok dijat a sziilék fizetik, mértékét az
SZMK véleményezheti. A foglalkozasokat a leendd 1. osztalyos osztélytanitdk tartjak.

Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok

Ezeket a foglalkozasokat tanitd, fejlesztd pedagogus, gydgypedagdgus és tanar kollégak
végzik a tanitéasi 6rak utan.
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Sajatos nevelési igényi és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
tanuldk fejlesztése
Az SNI és BTMN kiizd6 tanuldkkal valo foglalkozas a szakértdi vélemények alapjan, a
térvényes orakeret szerint torténik. Az egylittnevelés alapelveit, céljait, mddszereit a
Pedagdgiai Program tartalmazza.

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetit tanuldk tamogatasa
A HH / HHH tanulék esélyegyenloségének Dbiztositasat felzarkoztatas é€s
tehetséggondozas, korrepetalas, felkészitd foglalkozas segiti a Pedagogiai Programban
lefektetettek alapjan.

Idegen nyelv, matematika, informatika, technika és életvitel oktatasa
A Pedagdgiai Programban lefektetettek alapjan torténik.

Csoportbontas
A tehetséggondozas és a felzarkdztatds, valamint az emelt szintli/oraszaml oktatds
jegyében szervezziik. A Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén torténik.

Emelt éraszami oktatas
A 2011. évi iskola-0sszevonast kovetd alapitd okiratban lefektetettek alapjan a jogeldd
intézmények emelt draszamu oktatdsa felmend / kimend rendszerd, mely a 2018/2019.
tanévben véget ért.
A 2012/2013. tanévtol az intézménybe belépett 1. osztdlyos tanuloknal a Pedagégiai
Program szerint kialakitott rendszerben torténik a megvaldsitas.
A 2013/2014. tanévtd] a fellilvizsgalt PP alapjan térténik az emelt raszamu oktatas az 5-
8. évfolyam osztély/csoportjaiban matematika, idegen nyelv (angol, német) és
informatika tantargybol.
A 2019/2020. tanévtdl a 2018-ban feliilvizsgalt PP alapjan t6rténik az emelt
oraszamu/szintii oktatas.

31. Az iskolai feln6ttoktatas formai

Intézményiinkben az iskola 4ltal szervezett felnéttoktatas nem miikodik.

Kiils6 bérlé bérleti szerzddeés / egylittmiikédési megallapodas alapjan végezhet oktatast
felnodtteknek is, amellyel kapcsolatban minden esetben a Hazirend, az SZMSZ rendelkezései az
iranyadoak.

A pedagdgusok tovabbképzése a fennallé rendelkezések szerint folyik, a tovabbképzési
programban €s a beiskolazasi tervben meghatarozottak alapjan valdsul meg.

32. Az iskolai tehetséggondozas

A Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan valosul meg. A tehetség, a képesség
kibontakoztatdsat segitd tevékenységek kiemelt feladatai iskolanknak. Ennek érdekében

SZMSZ 2022 47



Erdlige:ti Altalanos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonositd: 037 321 06-23/375-592

fontosnak tartjuk a tanulok egyéni képességeinek, adottsdgainak lehetd legkorabbi felismerését,
feltarasat és azok rendszeres, folyamatos fejlesztését. E folyamatban is nélkiilozhetetlen
neveldtestiiletiink Osszehangolt, egymasra épiild tevékenysége. A fentick megvaldsitasara
részben a tandrdkon, részben a tandran kivili tevékenységek soran, egyéb foglalkozasok,
programok keretén belill van lehetdségiink. A tehetséggondozas &szténzése a tanuldk és a
pedagogusok jutalmazasanak szempontjai kézott jelenik meg.

33. A pedagogusok értékelésének, mindsitésének,
jutalmazasanak szempontjai
(Az iskola értékelési szabalyzata tartalmazza)

34. Bombariado, tizriadd

A veszélyszituaciéban tapasztalt bénultsag ¢s dontésképtelenség mértéke a felkésziilésre
forditott id6vel forditottan ardnyos™ A bombariadd, tizriadé altal megkivant
tevékenységsorozatot évente gyakorolni kell. A tlizriaddt a legkisebb keletkez6 tiizeseten el kell
rendelni, jelenteni kell a hatdsagnak. A pedagogusok legfontosabb feladata tiizesetkor az
osztalyok szervezett kimentése az épliletbé] a begyakorolt tlizriadé-terv alapjan. Rendkiviili
esemény esetén azonnal értesiteni kell a fenntartét, a katasztrofavédelem, tzoltésdg, menték
¢s rendérség szakembereit.

Teenddk az 6rat tartd nevelbk szdmdara tlizriado esetén:

e Atlizriado jelére el kell hagyni a tantermeket.

» Tavozas el6tt az osztalylétszammal tisztaban kell lenni!

« Kivonulas utan rogton ellendrizziik a 1étszdmot, hidnyzas esetén azonnal jelentsiik az

igazgatonak, tiizoltonak!

e A gyiilekezés kijellt helye: alsé tagozaton; a sportpalya legtdvolabbi része,
felsé tagozaton a Tar utca, sportpalya, ill. Topoly utcai
parkolo.

¢ A menekiilési titvonalakat az also-felsoé tagozatos kivonulasi terv tartalmazza.

» TeendOk a nem Orat tartd neveldk szamara:

» Lehetdség szerint kezdjenek a tliz oltdsdhoz, a kijaratokndl biztositsdk a
kivonulast, segitsenek az irdnyitdsban, a panik megelozésében!

TeendOk a konvhai személyzet szdmara:
« Amikddésben 1éve eszkdzdket azonnal ki- illetve lekapesoljdk, és elhagyjék a konyhat,
helyiséget.

TeendOk bombariad¢ esetén:
A bejelentést, fenyegetést lehet8ség szerint jegyezziik le, a telefonaldt kérdezzik ki.
Az éptilet kitiritésénél a kivetkezbkre ligyeljiink:
» abomba akarhol lehet, a legesekélyebb mozditasra robbanhat,
» aruhdazatot, taskat mindenki vigye magaval,
az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva, cstkkenti a robbanas hatdsat,
a kivonulasi utakat a kisérdk ellenérizzék, az ismeretlen csomag, targy jelenléte esetén
mas iranyt valasszanak, ezt kozoljék a tobbiekkel is,
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» kivonulas alatt a gyerekek semmihez ne nyuljanak,
o  atlizszerészek munkajanak segitése helyismerettel, tajékoztatassal.

Feladatok a felkésziilessel. begyakorldssal kapcsolatosan:

Evente ismétlods tanfolyamot, képzést kell a nevelSk szaméra szervezni.
Fontos a rendszeresen ismétlddé kivonulasi gyakorlatok értékelése, elemzése és sziikséges a
tanulsagok beépitése a felkésziilésbe.

35. Az intézmény alkalmazottainak ellenérzése

35.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai

o Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszer(i - a jogszabalyokban, és egyéb
belsd szabalyzatokban, az iskola Pedagdgiai Programjaban eldirt - mikddését;

e segitse eld az intézményben folyé nevelé-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

» segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikdését;

o az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzéserol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eldirdasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

s szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld-oktaté munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

» A pedagogiai-szakmai tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden kételezden pedagdgus,
intézményvezetdi és intézményi Snellendrzés elvégzése a jogszabélyi eléirdsok alapjan.

35.2 A belsé ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei

A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

» az cllenérzéshez kapcesolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

s az ellendrzéshez kapesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni;

o az ellendrzdtt dolgozo munkavégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenbrzést végzd dolgozo kiteles:

« az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban
foglalt eldfrasoknak megfelelden eljarni;

» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

« az ¢szlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozoéini az ellenorzott dolgozdkkal €s a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozdk kézvetlen felettesével;

» hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

35.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
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Az ellendrzott dolgozo jogosuli:
o az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
« az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoéan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenOrzést végzé kdzvetien feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kiteles:
+ az ellendrzést végzd dolgozé munkajét segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

« afeltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

35.4 Az alkalmazottak ellen6rzésének altalanos szempontjai

Minden alkalmazottra vonatkozéan:

a munkafegyelem megtartasa,

« amunkaidd kihasznalasa,

o amunkakorhoz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala,
« amunka-, atliz- és a vagyonbiztonsag eléirasainak betartasa,

« aleltar rendje.

Pedagégusokra vonatkozdan:

a szakmai munka szinvonala,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a tanuléi hazirend betartatasa a tanulokkal,

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa és adminisztracioja,
tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanligyli adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridék
betartasa,

neveldi ligyelet ellatasa,

kapcsolattartas a sziilékkel.

Titkarsagi dolgozokra vonatkozéan:

« atakarékos gazdalkodas,

e a gazdalkodasi €s pénziigyi feladatok eldirdsszerti ellatasa,

o analitikus nyilvantartasok vezetése,

o leltar elokészitése, értékelése,

¢ tanuld-, pedagdgus-, dolgozoi nyilvantartasok vezetése, iktatds, irattirozas,
o ligyintézés, levelezés, hatariddk betartasa.

Takaritékra vonatkozdan:

» aziskola tisztasiga, rendje,
« azépliletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,
« azépiiletek eldtti jardak tisztasaga, rendje.

Karbantartéra vonatkozoan:
® az iskola miszaki allapota,
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o 3 berendezési targyak, felszerelés javitdsa, karbantartdsa,
o az épiilet és az intézmény teriiletének rendben tartasa.

Portasra vonatkozéan:
e az iskola biztonsigos rendje,
e a belépbk és tdvozok nyilvantartasa, az iskolaban tartézkodok figyelemmel kisérése.

35.5 A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

¢ Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést kiteles a jogszabélyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
o Az ellen6rzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
» Az ellenfrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.
¢ Hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést végzimek:
- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellentrzitt dolgozd figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

35.6 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdok és kiemelt ellenérzési feladataik:

o Intézményvezels.

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai
- jellegii munkéjat;

- ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feltigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és milkdése felett.

o Intézményvezetld-helyettes:

- Folyamatosan ellen6rzi a hozzd beosztott dolgozok neveld-oktatod és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
+ aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracids munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak mddszereit €s eredményességét;

a NOKS munkatarsak munkavégzését, munkafegyelmét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat,
e az esélyegyenléség, integracid megvaldsulasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a technikai dolgozdk szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.

Munkakozdsség-vezetdk:
- Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok
neveldoktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
» apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
o apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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o apedagdgusok adminisztraciés munkaja,

» apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
¢ aneveld €s oktaté munka credményességét (tantdrgyi eredménymérésekkel)
+ agyermek- és ifjisagvédelmi munkat,

» az esélyegyenloség, integracio megvaldsuldsat.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kézill barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat elvégzésére kijelélni. Az
cgyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzé,
illetve az ellenérzott dolgozdk kijelslését az iskolai munkaterv részét képez belst ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsd ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felels.

A pedagégiai nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

35.7 A pedagégiai (nevel-oktaté) munka bels ellenérzésének feladatai:

« biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszert (a jogszabélyokban, az iskola

 pedagogiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

+ segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,

« hatékonysagat,

* az igazgatOsag szamdra megfeleld mennyiségll informéciot szolgéltasson a
pedagégusok munkavégzésérol,

+ szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapesolatos bels €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

35.8 A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozék:

e intézményvezetd
o intézményvezetS-helyeties,
o munkakdzdsség-vezetdk.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozul barkit meghatarozott céllal és jogkarrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

35.9 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
soran:

= apedagégusok munkafegyelme,
 atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
+ anevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisziracié pontossaga,
» atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
+ atanar-digk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,
« anevel® és oktaté munka szinvonala, eredményessége a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
- a tanftasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi Oran alkalmazott modszerek, eljarasok,
- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,
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- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetosége hatarozza meg.
« atandran kiviili nevelémunka, az osztalyféndki munka eredményei,
« azesélyegyenl6ség, integracid biztositasa,
¢ agyermek- ¢s ifjisdgvédelem, a kézosségformalas.

35.10 Altaldnos szempontok a tanéra ellenérzéshez:
1. Célok és megvaldsitasuk

o Ora célja, szerepe a témat feldolgozo az oktatdsi folyamatban
» A tanulas- tanitas eredményessége az dra céljanak figyelembe vételével

2. A tanitési Ora tartalma, szerkezete, idéaranyai

* A magyarazat szintje és a tanitott anyag mennyisége a tanulok felkésziiltségének
o fliggvényében

o Készségek, képességek, jartassagok fejlesztése

o Atanitasi 6ra szerkezeti egységei

e Az 1j tananyag €s a tanuldk el6zetes tudasanak kapcsolata

3.A tanulas kdzvetlen irdnyitdsa a tanar és a tanulok interperszonélis kapesolataban

¢ A tandr és tanulé kozotti kommunikacio

« A tanar ¢s tanulo kozotti kommunikacio iddbeli aranya

» A tandr kérdéskultirdja

o A tanulok estleges tévedéseire vald reagalds

« A tananyag targykozi kapcsolatainak feltardsara vald torekvés meértéke, korabbi vagy
iskolan kiviil szerzett ismeretek beépitése

4. A tanulas kozvetett irdnyitasa

e Atanitasi cél és felhasznalt modszerek, eszkdzok Gsszhangja
« Az egyéni és/vagy csoportmunka szervezettsége

o Differencialas szempontjai, modszerei

o A tanuldk munkéjanak ellendrzése, értékelése

5. A tanitasi ora légkore

« Atandr Oravezetési stilusa

» Az dra hangulatinak dominans hat6tényezdi (az 6ra anyaga, az osztalykozosség
« hagyomanyai, a tanar személyisége, taneszkdzdk, munkaformak, stb.)

«  Aktiv és passziv tanuldk aranya

« Tandrai anyagon tili tapasztalat szerzésének lehetGségel

» A tanora dltalanos hangulata
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36. Gyermekvédelem

36.1 Kiemelked6 célkitiizésiink a hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség

korai felismerése

lehetdség szerinti megeldzése

veszélyeztetettségbdl adodo hatranyok lehetdség szerinti csékkentése
veszélyeztetett tanuldk helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése

- hétranyos helyzetli gyermek, tanuld: az, akit csaladi koriilményei, szocidlis helyzete

miatt a jegyz0 védelembe vett, illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
vald jogosultsagat a jegyzd megallapitotta; e csoporton beliil
- _halmozottan hatrdnyos helyzeti az a gyermek, az a tanuld, akinek a torvényes

feliigyeletét ellato sziiloje - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
térvényben szabalyozott eljardsban tett dnkéntes nyilatkozata szerint - ovodas gyermek
esetén a gyermek harom éves koraban, tanuld esetében a tankotelezettség bealldsanak
idépontjaban legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be
sikeresen;

halmozottan hatranyos helyzetil az a gyermek, az a tanuld is, akit tartds nevelésbe vettek.

36.2 Feladataink:

iskolank minden tagjdnak és kozdsségének alapveté feladata a nyugodt,
kiegyensilyozott, a massagot is elfogado légkor biztositasa

a csaladdal vald jo kapesolat és egyiittmiikdési készség kialakitasa

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok és a veszélyeztetett
tanulok felmérése az osztalyfonokok segitségével

a hatrdnyos helyzet és a veszélyeztetettség okainak megkeresése,
segitségnyujtas lehetdség szerint

a veszélyhelyzetek idobeni feltarasa és jelzés az illetékes szakemberek részére
egylittmikddés az ovéndkkel, gondozéndkkel a potencidlisan veszélyeztetett
tanulék felmérése, gondozasa terén

a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének fokozott figyelemmel kisérése
pedagogiai  szakvélemények  készitése kérés esetén a  kiilonbozd
gyermekvédelmi szervek és hatdsagok részére

meglévd problémak esetén a gyermek szadméra legkedvezdbb megoldasok
keresése, biztositasa

a dontéshozatalokban a sziild, gondviselé bevonasaval valé egyiittmlikddés
indokolt esetben kiilsé szakemberek, intézmények, hatésagok bevonasa
krizishelyzetekben val6 gyors segitségnyujtas

a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése érdekében, a hatranyos helyzet
iddbeni felismerése

a halmozottan héatranyos helyzetli tanulok felmérése, a sziilovel és a
gyermekveédelmi szervekkel valo szoros egylittmkodés

a gyermek személyiségfejlodésének és szocializacidjanak segitése
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36.3 A gyermekvédelmi felelos tevékenysége

Feladata, hogy az iskola életében kiemelkedd helyen szerepeljen a gyermekvédelem,
egyeztet, koordinal

A veszélyeztetett tanulokat felméri az osztalyfénskok kdzremiikodésével
Nyilvantartasba vesz, mérlegeli a veszélyeztetettség tipusait, sulyossagat, javaslatot tesz
a tovabbi teend&kre,

Egyeztet a gyermekjoléti szolgalattal, més kiilsé gyermekvédelmi szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanuldk szabadidds tevékenységet, tanulési
elémenetelét - javaslatot tesz a fejlesztésre

Segiti a palyaorientacidt, tajékozddik a tovabbtanuldsi lehetdségekrdl, ezekrol
tijekoztatja sztlét €s a tanulot

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat

Torekszik a veszélyeztetett tanuldk szlinidei elfoglaltsaganak biztositasara

Egyeztet az osztalyfonskokkel, tajékoztatja a tanuldkat, sziiléket milyen problémakkal
kereshetik fel

Gondoskodik a gyermekvédelemmel foglalkozd intézmények ismertetésérdl
Kiemelten foglalkozik a szenvedélybetegségekkel

36.4 Iskolai szinté feladatok:

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel
Szemléletformalas 1 eljarasok, technikék, modszerek megismertetése, amelyek
segitséget nyljtanak az esetek megoldasdhoz
Gyermekvédelmi esetmegbeszélések szervezése
Mentalhigiénés programok megismerése
Gyermekvédelmi szempontok kiemelése sziil6i értekezleteken, nevelési értekezleten,
a didkénkormanyzat, az SZMK korében
Az iskola kiemelten tajékoztatja a sziildket, tanulokat a gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetekr$l, év elején az ellendrzékbe bejegyzi a gyermekvédelmi
felelds nevét, tovabba azt, mikor és hol kereshetd fel
Az egészséges életmdd, szenvedélybetegségek, devidns magatartds iskolai szintii
kezelése tantargyi, osztalyfonoki teenddinek Gsszehangolasa
Gyermekbantalmazas esetén a gyermekvédelmi felelés jelzése alapjan az
intézményvezetd értesiti a gyermekjoléti szolgélatot
Félallasu, vagy nagyobb anyagi elismeréssel jard gyermekvédelmi megbizatas

kialakitasa.

37.Intézményi védé, 6vo eldirasok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (2) a) pontja alapjan: az SZMSZ-nek tartalmaznia kell a
gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet.

Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeszséglik &s testi épségiik megbrzéséhez szlikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

SZMSZ 2022 55



Erdligeti Altalanos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Didsdi it 95-99. OM azonositd: 037 321 (16-23/375-592

37.1 Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuldé- és gyermekbalesetek megel6ézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai Munkavédelmi Szabalyzatanak,
valamint a Tiizvédelmi utasitasnak €s a Tlzriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyl tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyféndkoknek az osztalyfondki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrdsokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kvetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kémyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi elirésait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
sth.) bekivetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kitelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok, stb.) elétt.
e Kozhasznd munkavégzés megkezdése eldit.
e  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kivetendd magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tarto neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk
¢s a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

37.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
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o abalesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telhetéd modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek
vagy a helyettesének,

e <¢rtesiteni kell a sz{ilot, gondvisel6t.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé t6bbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtiasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varmia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

37.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tdl gybgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A 8 napon tal gydgvuld sériilések esetén végzendd teenddk a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet 169. §-dnak (2) bekezdése szerint: a 8 napon til gyogyuld sérilléssel jard tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo6 elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltdtt jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaph jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a tanulénak, kiskort tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllito
nevelési-oktatasi intézményben meg kell érizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kézépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziléi Munkakozosség €s az iskolai
Didkénkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulObalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az iskola Munkavédelmi
Szabélyzata tartalmazza.

37.4 A nevelé és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével

2.

Osszefiigeo tevékenységek rendje

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idépontjat, a szemiék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza. A munkavédelmi ellenOrzésekrl, szemlékrol Ssszegzés /
jegyzdkonyv késziil. Megéllapitasai alapjan intézkedési terv késziil a megoldandé feladatok,
id6pontok, feleléstk meghatarozasaval. Mindkét tagozaton valasztott munkavédelmi képviseld
tevékenykedik.
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37.5. A teljes Kiirii egészsésfejlesztés

Célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben minden gyermek részesiiljoén a
teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a nevelési-
oktatdsi  intézmény mindennapjaiban rendszerszerllen miikodé  egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikéodtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot ¢s szervezeti miikddést, a gyermek, a tanuld és a
sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében tigy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanulo egészségi dllapotanak kedvez irdnyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuldé egészséghez, biztonsaghoz valdo jogai alapjdn a teljes kord
egészséglejlesziéssel Gsszefliggd feladatokra, amelyek kitléndsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

¢) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggGségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és iskolai er6szak megelézése,

e} a baleset-megeldzésre és elsOsegélynyiijtasra,

/) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korl egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanuldk bioldgial, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-
oktatasi intézményben megvaldsuld atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korQ egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képezd egészségflejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelétestiilet az iskola-egészségligyl szolgdlat
kézremiik6désével késziti el.

A nevelési-oktatasi intézmény sajit pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan
kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem 4allé szakember vagy
szervezet programjait, alkalmazasaban allé munkatirsat vonhatja be tandrai vagy gyermek,
tanuld részére szervezett egyéb foglatkozids vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios
tevékenység megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik mindségbiztositott
egészségtejlesztési, prevencios programmal €s az egészségpolitikdért felelds miniszter altal
kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetOje az epészségfejlesztési €s prevencids programok
kivalasztasanal beszerzi
a) az intézményben dolgozo iskolapszicholdgus,
b) az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabbi
¢) amennyiben miikodik, a helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyezteté Fdrum
véleményét.
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A nevelési-oktatdsi intézményekben megvaldsuld teljes kord egészségfejlesztés
mindségbiztositisi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza ki.

37.1-es tipusu cukorbeteg gyermek/tanuld specialis
ellatasi eljarasrendje

1. Torvényi hattér

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 médositasa a 2021/2022.tanévtél
kitelezettséget telepit a  nevelési-oktatasi intézményekre az  inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedé gyermekek, tanulék indokolt esetben, intézményben
megvaldsulé specidlis ellitasinak megoldasa tekintetében.

Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16, az dvodaval, az
iskoldval, a kollégiummal jogviszonyban 4ll6 gyermek, tanuld részére a sziild vagy mas
torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondoziséval foglalkozd
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja [INkt. 62. § (1a) bek.].

» Koherencia: Eitv. 15. § (5) bek.

Az intézményvezetd — az ellitds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott beosztottja szamaéra el6irhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadédsat [Nkt. 62. § (1b)bek.].

Az intézményvezetd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki [INkt. 62. § (le) bek.].

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatdrozni, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat védo, ovo eldirdsai kozé beiktatni [20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bek. m)pont].

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban valé részvétele harom
konjunktiv feltételhez kézott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH téjékoztatd);

e a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt 62. § (1c) bek. a)pont].

A specidlis ellatas megszervezheto iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan is[Nkt. 62. § (1c) bek.
b) pont].

Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek, tanuld intézményi specidlis ellatdsat végzd
alkalmazott diabétesz ellatasi poétlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megéllapitott illetményalap 17 %-a [Nkt. 8. mell.9. sor].
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Az intézmény alkalmazottja szdméra az l-es tipust diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk
specialis ellatdsaban vald részvételt munkakori leirdsban vagy irasos feladatspecifikicidban
kell rogziteni.

Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy komplex anyagcserezavar, amelynek
kézéppontjaban a szénhidrit-anyagcesere eltérései vannak. A hattérben az inzulin abszoldt vagy
relativ hidnya 4ll.

T&bb tipust diabétesz van. A gyerekekre dontben az [-es tipusy cukorbetegség jellemzd. de
sajnos manapsdg az iskolas korvosztdlyban is egyre tobbszor eldfordul a 2-es tipusu
cukorbetegség, amely féként életmddbeli okokra vezethetd vissza. Egyre gyakoribb a
gyermekek kérében az inzulinrezisztencia is, amely egy prediabéteszes allapot, amelyben a
szervezet altal termelt inzulin nem tud megfeleléen hasznosulni.

I-es tipusu diabétesz: autoimmun betegség, amelynek soran a szervezet elpusztitja sajat
inzulintermeld sejtjeit, ezért a hasnyalmirigy egyaltalan nem vagy nem elegendd inzulint
termel, inzulinhianyos allapot alakul ki, igy kiilséleg kell bevinni a szervezetbe

Azoknal a gyermekeknél, akik l-es tipust cukorbetegségben szenvednek, gyakrabban fordul
el6 masfajta autoimmun betegség is, pl. glutén érzékenység vagy pajzsmirigybetegség.

1-¢s tipusu diabétesz tiinetei

+  ]O étvagy melletti gyors fogyés

+ erds szomjusag érzet, bs folyadékfogyasztas
+ fokozott vizeletiirités

+  Olmos faradisag, bagyadtsag, rossz kdzérzet
« homalyos latéas

« nehéz sebgyogyulas

+ acetonos lehelet

A 2-es tipusu cukorbetegségnek sokszor nincsenek egyértelmil tiinetei, akar évekig
lappanghat.

Gyerekkori diabétesz kezelése

A cukorbeteg mindennapok céfja a nem cukorbetegekhez hasonld vércukorszintek elérése és a
stlyos, hosszatavu szévddmények cstkkentése.
A gyermekkori cukorbetegség kezelése:

1. inzulinterapia

2. megfeleld vércukorkontroll

3. életmddierdpia (megfeleld étrend illetve rendszeres testmozgas

Inzulinterapia:
A gyermekkori cukorbetegség terdpiaja a diabétesz tipusatdl fligg. Az 1-es tipusi diabétesz

esetén a gyermek diabetolégus szakorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara is szitkség van.
Az inzulin egy hormon, a vércukorszint egyik legfébb szabalyozdja, amely az élethez
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elengedhetetlen, igy azt a cukorbetegeknek egy életen at, inzulin injekciok formajaban
pétolniuk kell.
+ A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg,

+ Az inzulinterapia soran az inzulin bevitele kiilsd forrasbdl torténik, az erre kialakitott
inzulinadagolé pen, vagy inzulinpumpa segitségével.

+ Az injekciot a bér ala juttatjuk be, az emésztérendszer kikeriilésével.
A beadas helye: hasfal (kivéve koldok komyéke), felkar kiilsé felszine, comb, far

Helves éfrend/Vércukorkontroll/Testmozgds:

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta. A cukorbeteg gyerekeknek a
diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi energia- ¢&s
szénhidratmennyiséget, az inzulinbeadasok és az étkezések idépontjat. A cukorbetegek
étrendjében a szénhidrattartalomra és a vércukoremeld hatdsra kell odafigyelni.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében fontos é€s elengedhetetlen a rendszeres
vércukorszint ellendrzés. Etkezések eldtt és azokat kivetden is érdemes ellenrizni a vér
cukorkoncentracidjat.

A testmozgas, rendszeres sport cukorbeteg gyermekeknek Kkifejezetten javasolt, de a
vércukorszint szinten tartdsa edzés, testnevelés dra soran nehéz feladat, gyakori mérést és
odafigyelést igényel.

A diabétesz kapcsan esetleg jelentkezd vészhelyzetek és azok kezelése

1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint — 3.9 mmol/l alatti vércukorérték):

Minden inzulinnal kezelt cukorbeteg esetén fennidll a veszélye, silyos esetben
eszméletvesztést akar életveszélyes allapotot okozhat,

Leggyakoribb okai:

+ atil sok inzulin

+ késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegendé szénhidrattartalma étel/étkezés
+ testmozgds sordn a szénhidritbevitel nem volt elegendé
Hipoglikémia tiineteit:

- ,.mintha részeg lenne”

- sapadtsag, remegé€s, vergjtékezés

- gyengeség, bizonytalansag

- aszokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid
- koncentracié-zavar

- hirtelen jott faradtsag

- koordinalatlan mozgas, szédiilés

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, hogy az eszméletvesztést
elkeriiljiik.
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Teendok rosszullét esetén:

o Els6 lépésként mérjitk meg a gyermek vércukrat, és a kapott értéknek megfelelden, a
sziildvel egyeztetett mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyermeknek. (pl. 1-2 dI
gylimdleslé, cukoros ital, par szem szolocukor, néhany szem keksz). Az elfogyasztott
cukor hatdsara a vércukorszintnek 10-15 perc alatt helyre kell allnia, a tlinetek
megsziinnek. Erdemes a vércukorszintet visszamémi.

o Ha nincs lehetdségiink azonnal megmémi a hypoglikémia tlineteit mutaté beteg
vércukrat, akkor is javasolt kb. 15 gramm gyorsan felszivodd szénhidratot (1-2 dl
gylimdlcslé, cukoros ital, par szem szOloécukor, néhany szem keksz) addsa. A
vércukorszintet amint lehetséges ellendrizni kell.

» Ha az alacsony vércukorszint eszméletvesztéshez vezetett a gyermeknél biztositsuk
a szabad légutat, helyezzlk stabil oldalfekvésbe.

Ezutan az eszméletlen gyermeknek a Glucagon injekciot kell beadni. A Glucagon életmentd
eszkOznek a gyermeknél kell lennie, ennek megléte a sziild feleldssége. A fecskendbben el
van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé poramputlla. Ennek a mianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugét atszirva hozzafecskendezni. Ossze
kell razni, hogy a por feloldodjon. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt
légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk belble a levegdt, majd (comb)izomba
beadjuk. A Glucagon gyorsan és jelentOsen emeli a vércukorszintet

Ebben az esetben mindig értesitsiik a beteg sziileit €s a mentdket a korhazba szallitdshoz.

Mit NE tegylink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén!
+ Ne hagyjuk magara a gyereket!
+ Ne kiildjiik el ételért vagy az iskolaorvoshoz!
+ Ne késlekedjlink a beavatkozassal!

1I. Hiperglikémia ( magas vércukorszint - 10 mmol/I feletti érték):

A magas vércukorszint rossz kiozérzetet okoz, de onmagaban ritkan okez azonnali,
kizvetlen életveszélyt,

Tiinetei:

+ megnivekedett szomjisagérzet
gyakori vizelési inger

indokolatlan faradtsag, kimeriiltség
homalyos latas

zavavartsag, koncentraciézavar

+ + + + +

szdraz, viszketd bor

+ fejfajas, rossz kizérzet

Hiperglikémia esetén az eljarasrend

C¢l: a vércukorszint korrigdlasa
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Vércukorszint mérést kvetien:

+ korrigaljuk és rendezzilk a vércukorszintet elsé kérben azonnali és nagymértéki
folyadék pétlassal (csak viz, vagy lires tea). Itassunk a gyermekkel minél t6bb vizet!

+ szilkség esetén inzulin beadésa is szdba jon. A korrekcid sziikségességérodl és annak
modjardl a sziilot kell megkérdezni. A sziild dltal meghatarozott mennyiségll inzulin
beadasa utén a vércukorszint visszamérése indokolt.

Ketoacidozis:

Tartésan magas, fél-egy napot meghaladod, jelentés vércukorkilengés esetén hanyds,
gyomorfajdalom, acetonos lehelet, légszomj [éphet fel, ami az emelkedett vér-ketonszint tiinete
¢s azonnali korhazi ellatast igényell A ketoacidozis életveszélyes aliapot, azonnal hivjunk
mentét és haladéktalanul értesitsiik a sziiloket!

A ketoaceddzis hyperglikémia mellett alakulhat ki, ha

- abeteg hosszabb ideje nem kapott inzulint (pl. inzulinpumpa meghibasodésa)
- megndvekedett az inzulinigénye 4z, fertdzés vagy betegség esetén
- nem ivott elegendé mennyiségil folyadékot

A vészhelyzetek elhdritdsa érdekében a cukorbeteg gvermek szamira mindig elérhet
kell, hogy legven egy cukorbeteg doboz/hatizsak, amely tartalmazza a vércukormérés,
inzulinbeadas eszkozeit, szdélocukrot, cukormentes vizet, cukros iiditét (pl.almalét),
lassabban felszivodé szénhidratot (pl. keksz), glukagon injekcidt,

A dobozban/hatizsdkban talidlhatd eszkBzok és élelmiszerek biztositasa a sziilé feladata.

A cukorbeteg gyermek ellatisara vonatkozoan a sziil6 kitolti az 1. szami mellékletben taldlhato
»A cukorbetegség ellatasi terve” cimi dokumentumot és személyesen egyezteti az abban
foglaltakat a gyermek ellatasara delegalt pedagogussal.

38. Az intézmény létesitményei, vagyona, ezek
megovasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdja felelds: az iskolai tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasagdnak megodrzéséért, az energiatakarékossigért. Az energia felhasznalassal vald
takarékossagrol, készletek, targyi eszkdzok nyilvantartasardl a munkavédelmi képviseld és az
iskolatitkar gondoskodik. A rendszeres karbantartasrél, a kisebb hibak elharitasarél az
igazgatosag, az ligyintézd €s az iskolatitkar segitségével gondoskodik a fenntartd — tankerfileti
kézpont igazgatdja értesitésével, irasbeli hibajelentéssel. A tlizvédelmi berendezések
ellendrzését félévente el kell végezni. Az intézmény a szabélyzatokban meghatarozott médon
leltart készit, nyilvantartasokat vezet.

SZMSZ 2022 63



Erdligeti Altalanos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonositd: 037 321 06-23/375-592

39. A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

2011. évi CXC torvény 46. § alapjan

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd megallapodés hidnyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt
dolognak, amelyet a tanulo Allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatirozott mértékil dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba kertlilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, Ha
az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szeliemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(10) Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelos 0rzés szabdlyait kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldét megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanuld - tizennegyedik é€letévét be nem 6lt6tt tanuld esetén szilbje
egyetértésével - €s a nevelési-oktatdsi intézmeény dllapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes
képzési folyamatban részt vevdk é&ltal végzett tevékenységre megdallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szabélyai, amely figyelembe veszi a tanuld
teljesitményét:

- 50 % aranyban részesiil a tanulé a dijazas eredményébdl,

- méltanyossagbdl felajanlhatd mindkét fél részérdl a masik javara a dijazas.

41. A dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjat, a szervezeti és miik6dési szabalyzatat ¢s a hazirendet
hozzaférhetdve kell tenni. A dokumentumokat az intézmény vezetdjének irodajéban és az iskola
konyvtaraban lehet megtekinteni, azokrol a szorgalmi év elején a sz(iléi munkakdzosség lilésén
az intézményvezetd vagy helyettese, a sziiloi értekezleteken az osztalyfondk tart tdjékoztatot.
Az iskola honlapjan az alapdokumentumok kézzétételre keriilnek.

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossiga

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanuldnak at kell
adni, tovabba annak érdemi véltozésa esetén arrol a sziil6t, a tanuldt tajékoztatni kell.

A sziildket a megeldzd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszkozOkrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé
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tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol
kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyGjtani a sziil6i kiaddsok cstkkentéséhez.

Az SZMSZ-ben torténd szabalyozéasandl az iskolai szUil6i szervezetet, kozosséget é€s az iskolai
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

42.Az intézmény miikdédésével kapcsolatos
tovabbi kérdések

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly cléirja, tovabba az iskola
miikddésével &sszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabély rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni, lehetnek: intézményvezetdi
hatarozatok, nevelGtestiileti hatarozatok, iskolavezetés hatarozatai.

Az iskola kozdsségeinek joga van olyan részletszabalyokat létrehozni, amelyek megfelelnek a
jogszabalyoknak, az iskolai élet miik6déséhez sziikségesek.

Ezen szabalyok létrehozésanak szabdlyait az intézményvezetd javaslatara a nevelOtestiilet
alkotja meg.

43.Kiilonods kozzététel

A nevelési-oktatasi intézmény a tevékenységéhez kapcsolédd meghatarozott adatokat
kozzéteszi, amelyeket a kozzétételi lista tartalmaz.

Kozzététel: a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis forméaban, barki szdmara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdasolds €s a haldzati adatatvitel
szempontjabo] is dijmentesen torténd hozzaférhetévé tétele.

Az altaldnos iskola altal miikddtetett honlap kitelezo tartalma:
1. Szervezeti és milkddési szabélyzat
2. Hazirend
3. Nevelési, illetve pedagdgiai program
4. A szakmai ellendrzés megallapitasai a személyiségveédelemre vonatkozo jogszabéalyok
megtartasaval
Gyakornoki szabalyzat
A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzdrendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztidsahoz
7. Aneveld és oktaté munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége
Az orszagos mérés-ériékelés eredményei, évenként feltiintetve
. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatdi
10. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatok
11. Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés lehetdsége
12, Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabélyai
13. Az iskolai tan€v helyi rendje
14. Az iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyokban a tanulok szdma

oW
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44. Dohanyzas

Az iskola egész teriiletén és az épiilet 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas mindenkire nézve,
45.Reklamtevékenység az iskolaban

Tilos az iskoldban engedély nélkiil reklamtevékenységet folytatni.
A neveld-oktaté munkéval kapesolatos reklamokat csak az iskolavezetés engedélyével lehet
kihelyezni. Az iskola terfiletén mindennemil reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt
modon alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz, tilos!
Kivételt képeznek az alabbi tematikaji, kdzerkdlesdt nem sértd, lathatoan nem profitorientalt,
tanuldknak sz616 reklamok:

o egészséges életmaod, sport-mozgas,

o  kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelés,

o kulturalis tevékenység,

o  tarsadalmi, kézéleti tevékenység.
Barmilyen egyéb reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok, auditiv
informacidhordozok, marketingtermékek atadasa, stb.), amelyeket az iskola kérpecsétjével
latunk el. Engedély nélkil tortént reklamtevékenység esctén a kézremiikddé alkalmazoft,
tanulo fegyelmi feleldsségre vonhato.

46.Diakigazolvany

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 rendelet alapjan a KIR elektronikus igényld rendszeren beliil
torténik az igazolvanyok ligyintézése.

A didkigazolvéany kiéllitdsat és kiaddsat a mindenkori t6rvényi rendelkezések szerint végezziik.
A didkigazolvanyokkal kapesolatos ligyintézést az iskolatitkar végzi.

46. A tanuldk altal befizetendd kis 6sszegli dijakrol

Az iskolaban a sziil6ktol semmilyen dij nem szedheto.

A sziilék az iskola alapitvinyat Onként tdmogathatjak, illetve barmilyen adoménnyal
tamogathatjak a sziilok az iskolat.

Téritési dij befizetése csak a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 34. §-a szerint torténhet.

47. A fizethetd étkezési hozzajarulasrol

Az allami fenmiartdsba keriilt kozoktatdsi intézményekben dolgozé kozalkalmazottak
juttatisdnak szabédlyozésat jogszabdlyok tartalmazzak. A juttatds részletes szabalyait az
intézmény kollektiv szerztdésében, kdzalkalmazotti szabalyzatdban kell régziteni.
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48. Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elOallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabdlyi elbirasoknak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazhato fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alap(l masolatat:

+ az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

+ a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

+ az oktober 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni,
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolasa, hitelesitése nem szilkséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar, tigyintéz0, intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektfronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban kotelezden a 2018/2019. tanévtdl hasznalunk digitalis naplot. A tanév els6
félévében kettés konyvelést vezettiink. A bevezetésre kerillt E-NAPLO haszndlata az
elektronikusan elballitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, pedagdgusai €s az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok taroldsa az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitilis naplo elektronikus Giton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapesolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal le kell zami a pedagdgusok altal bejegyzett ordkat. Sziikség esetén azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
Ekkor a pedagdgusok a havonta megtartott draikat kitelesek alaimi. Az aldirdskor nem kell
minden megtartott 6rat kiilon alaimi, de az alairasnak at kell nyUlnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisdggal sziikség esetén ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban
megtartott 6rdk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
vezetojének vagy helyettesének ala kell irnia, az intézmény kdrbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt é€s igazolatlan Oréit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdiével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakényvb6l papir alapl torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zéaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltis vagy a tanuldi jogviszony més
megsziinésének eseteiben. A mulasztott érak szadmaénak kinyomtatésa az igazolatlan ordk miatti
jelentéstételi kotelezettség teljesitésével dsszefliggésben is torténhet.

49, Bel- és kiilféldi utaztatas szabalyai

1) Az iskolai kirandulasokkal kapcsolatos biztonsdgos utaztatés érdekében megkiilonbdztetett
figyelmet forditunk az utaztatas feltételeinek biztositasara.
Ennek érdekében belfsldi utaztataskor kitelezd:

2) Akulfoldi iskolai kirdnduldsok esetében (a belféldi kirandulas szabalyainak kiegészitése

A tandran kivili, személyszallitissal egybekOt6tt programok szervezéséhez a
sz4llitd cégtdl elozetes irdsheli myilatkozat kérése arrél, hogy a szolgéltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos jogszabdlyoknak, azaz a
gépjarmii megfelelé miszaki allapotban van és érvényes miiszaki vizsgaval
rendelkezik.

A jovében megkdtendd szerzédések részeként az utazas iddétartaminak
meghatirozisa, mely minden nap befejezédik 23 dériaig. Amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az utazast meg kell szakitani 23 dra és hajnali 4 6ra kozotti
idoszakban. A gépjarmiivezetOk pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a
tanuldkat is elszallasoljak.

Az utazdsért felelés kiséré pedagégus pontos utaslistat készit, melyben fel kell
tiintetni a tanuldk torvényes képviseldjének elérhetdségét is.

Az utazis elott a szallito cég nyilatkozatat, valamint az utazasban résztvevokrdl, az
utazds €s a szallasok helyszinérdl szolé pontos adatokat at kell adni az
intézményvezetonek.

A hatalyos jogszabalyok alapjan minden esetben a kiséré pedagégusok feleldsek a
rendelkezések betartasidért. Az utazdson részt vevd onkéntes kisérok a pedagogust
nem helyettesithetik, a vonatkozd rendelkezések betartasaért nem vonhatdk
feleldsségre.

felelosségbiztositast kell kétni az iskolanak vagy a szervezbnek, amely
kedvezményezettje a tanuld,
a busz 13 évesnél nem lehet idosebb;

digitalis menetiré késziiléknek kell lennie benne;
a kilfoldi kirandulasokndl a soférnek szakorvosi igazolas kell, hogy nincs

alvaszavara.

3) A biztonsagot veszélyeztetd helyzetekben sziikséges intézkedések megtételének
szabalyozasa

A kisér6 pedagogusok és/vagy az dnkéntes kisérdk, az utasok a veszélyhelyzettél
figgben értesitik a mentdket, rendérséget, tizoltosdgot €s sziikség szerint a
katasztrofavédelmet.

Els6segélynyujtas, biztonsadgba helyezés, mentés a korillményeknek megfeleléen.
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- Atanuldk torvényes képviselSinek értesitése az utaslista alapjan.
- Minden esetben értesiteni kell a térténtekrd] az intézményvezetét, a helyettesét és a
fenntartot.

50. Zaro rendelkezések

Az iskola eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — az
SZMSZ mellékletei, fliggelékei mellett — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak intézményvezetoi
utasitasként.

A fiiggelékben taldlhaté szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatidsa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirdsok, rendeletek, bels6 intézményi megfontolasok vagy az iskola
vezetdjének megitélése sziikségesse teszi.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelbtestiilet altali elfogadasaval, a sziildi munkakozdsség, a
didkonkorményzat €s az intézményi tanics véleményezésével és az intézményvezetd
jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti az intézményvezetd, a fenntartd, a nevelbtestiilet
barmely tagja. A pedagdgusi kezdeményezés akkor vilik kitelezévé, ha a neveldtestiilet 50%-
a és még egy pedagogus tdmogatja. A feliilvizsgalatot a kezdeményezd szandéka alapjan az
intézmény vezetdje késziti/készitteti el, a véleményezésre, elfogaddsra jogosult kdzdsségek
dontése utan — az intézményvezet6 jovahagydsa utan valik hatalyossa.

Az SZMSZ a sziléi munkakdzosség, a didkdnkormdnyzat és az intézményi tanacs
véleményezését kovetben a nevelGtestillet altal kerill elfogadasra. Az intézményvezetd

jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan ideig érvényes.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t a tankeriileti igazgatd megvizsgalta, véleményezte. Eszrevételei bekertiltek a
dokumentumba.

Az SZMSZ nyilvanos. Az iskola honlapjan az alapdokumentumok kdzétt megtalalhato.

SZMS Z
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MELLEKLETEK

1. KONYVTARI SZMSZ
2. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA
3. ADATKEZELESI SZABALYZAT
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AZ ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
MELLEKLETEI

1.sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat

2.sz. melléklet: Kdnyvtarhaszndlati €s szolgaltatasi szabalyzat
3.5z. melléklet: Katalogus-szerkesziési szabalyzat

4.sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

5.sz. melléklet: KGnyvtaros tanar/ tanito (iskolai konyvtaros )munkakori leirasa
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Az Erdligeti Altalanos Iskola Kényvtaranak

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata a kézoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az Erdligeti Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak megfeleltetett
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabdlyozza és meghatirozza a kdnyvtar
o feladatat és gytijtokoret,
¢ kezelésének és miikddésének rendjét,
o fenntartasdnak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
e allomanyvédelmi eljarasait, és
¢ hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai

1997 évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatdsrol és
a kozmUvelddésrol (konyvtari torvény)

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeltigyeletrdl

2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012, (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmeényekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban vald kézremiikdés feltételeirdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankényvellatisarsl

39/2013. (v. 31.) EMMI rendelet a kényvtarellatasi szolgéltatd rendszer mitkédésérol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi xxxiii. torvény koéznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet médositasarol

1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tank®nyvellatds 5-9. évfolyamra
torténd egyltemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositisarol

Az Erdligeti Altalanos Iskola Pedag6giai Programja
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3. A miikodési szabalyzat tartalma

A mikddesi szabalyzat tartalmazza:

a kOnyvtar vezetésére ¢s mikodtetésére,

a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,

a kényvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

a konyvtar-pedagdgiai tevékenységet,

¢s az egyéb idevonatkozd rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

4.1. Azonosito adatok

Erdligeti Altalanos Iskola Kényvtara

Székhely: 2030 Erd, Diésdi ut 95-99.
Tel.: 06-23-375-592
E-mail: ligeti.erd@gmail.com

Bélyegzéje: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA DIOSDI UTI KONYVTARA

Telephely: 2030 Erd, Ttr u.5-7.
Tel.: 06-23-375-230
E-mail: ligetitur.erd@gmail.com

Bélyegz6je: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA TUR UTCAI KONYVTARA

4.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6ja: Erdi Tankeriileti Kdzpont

Az iskolai konyvtar fenntartisarol és fejlesztésérol az Frdi Tankeriileti Kozpont az iskola
kaltségvetésében gondoskodik. A szakszerdi kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és
a fenntartd vallal kozos felelosséget. A kényvtar miikodtetését az intézmény vezetdje biztositja,
iranyitja és ellendrzi.

4.3. Szakmai szolgiltatiasok

Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végezte 2012 decemberében és munkdankat a tovébbiakban - kéréstink alapjan-
segiti. Az iskola kényvtara kapcsolatot tart a Csuka Zoltan Varosi Konyvtarral, szolgéltatasait
folyamatosan igénybe veszi,

5. A konyvtar mitkodésének célja, a mitkodés feltételei
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5.1 Az IFLA és az UNESCO kiozbs iskolai kinvveari nvilatkozata:

., Az iskolai konyvtar mindenki sziméra a tanitas ¢s a tanulas szinhelye.”

»AzZ iskolal konyvtar biztositja napjaink informéaciora €és tudésra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatdsdhoz sziikséges alapvetd informécidkat és eszméket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a didkokban az egész életen at tartéd tanuldshoz sziikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelberejiiket, lehetévé téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.”

Az iskolai konyvtar fogalma

20/2012.(V1IL.31.) EMMI rendelet:

Az iskolai konyvtar az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megbrzését, a kényvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az Erdligeti Altalanos Iskola két épiiletben folytatja oktatasi tevékenységét. Mindkét épiiletben
mikddik konyvtar. A Thr utcal épiiletben a felsé tagozatos tanuldk ¢s tandraik szamara
biztositjuk a megfeleld kényvtari alloméanyt, mig a Didsdi ati épililetben az alsé tagozatos
tanulok €s pedagdgusaik szdmara alakitjuk az alloményt.

Jelenleg a szakmai munkat 3 pedagdgus végzi masfél allashelyen.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl 2. melléklete az alkalmazottak finanszirozott
létszamaban valtozast irt eld. A tdrvény hatalyba lépése 2013. szept. 1.

Konyvtarunk SZMSZ-a szabdalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabdalyait.
Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a kényvtar gylijtékdrébe tartozo dokumentum veheto fel.
A tankdnyveket kiilon gytljteményként kezeljiik, a kiilén gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabilyban eldirt alapkdvetelménvekkel;

a) A hasznaldk altal kénnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére.
Mindkét kdnyvtarban az allomany nagy része szabadpolcon van elhelyezve.

b} A jogszabalyban eldirt kévetelménynek, mely szerint: ,,Jegalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara helyet kell biztositania”, mindkét épiiletben megfelel.

¢} Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

¢} Rendelkezik a kdnyvtar mikddtetéséhez sziikkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldogus
épitéséhez sziikséges eszkozdkkel.

Ennek a jogszabélyban eldirt kdvetelménynek csak a Tur utcai konyvtar felel meg. A Didsdi uti
kényvtarban nincs kiépitett katalogus, a kényvtaros szamitogépen dolgozza fel a konyvtar
allomanyat. Mivel integralt kdnyvtari program megvételére nem volt mod, ezért a kényvtaros
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olyan rendszerben veszi allomanyba a konyveket, hogy az megfeleljen az egyszerlisitett
bibliogréfiai leirds adatainak. A telephely konyvtara szamitogéppe!l és kiépitett Internet
kapcsolattal rendelkezik. A székhelyen egy szamitogép talalhatd Internet kapcesolattal, amelyet
a kényvtaros hasznal.

) Az mtézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

g) A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

5.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitoé feladatai

Iskolank konyvtardnak alap-és kiegészité feladatai — a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
értelmeben- a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola helyi Pedagdgiai Programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni ¢s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcstnzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlesdnzése tanuldink szamara.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a Nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a neveld-oktaté munkédhoz szitkséges dokumentumok t6bbszordzése,

f) az iskolai kényvtdr kozremiik6dik az iskolai tankOnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban,

A rendelet el6irasa szerint a

¢) szamitodgépes informatikai szolgéltatisok biztositasa,

d) mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum - és informaciocserében ( konyvtarkozi
kolcsonzés) a kivetkez6 idészak feladata.

5.3 A konyvtar miikidésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
o Az intézmény szadmadra vésarolt sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

e Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankdnyveket
id6leges/brosura/ nyilvantartdsba kell venni. Az ingyenes tankdnyvallominy nem
terheli a leltarkoteles alloményt, Az elhasznalddott tankdnyvek selejtezésre keriilnek.

A konyvtar szolgaltatasai a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szerint a kivetkezdk:
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Alapszolgaltatasok:
e a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

o 3jékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrél,

kdnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa,

dokumentumok klesonzése (tartos tankdnyvek, segédkonyvek is),

kiadvanyok helyben hasznélata,

tajékoztatds nyujtdsa iskolai és nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl.

Kiegészit6 szolgaltatasok:

¢ a Nkt-ben meghatirozott egyéb foglalkozasok tartasa / egyéb foglalkozas: a tandrakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmt foglalkozas, amely a tanuldk
fejlodését szolgalja

o k&zremilkodés az iskolai tankényvellitds megszervezésében,

e aneveld-oktatdo munkahoz szitkséges dokumentumok t6bbszordzése.
Arendelet a kovetkezd szolgaltatasokat is eldirja, melyeknek megvalositasa a kivetkezd
iddszak feladata:

e szamitogépes szolgaltatdsok biztositasa (pl. katalogus, olvasdk, kdélcsénzések
nyilvantartdsa, adatbazisok elérése),

e mas konyvtarak szolgédltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online kataldgusok,

adatbazisok),
o részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentumok €s informéciok cseréjében (kdnyvtarkdzi
kélcsbnzés).
Kiilsé kapcsolatok:

Az iskolai konyvtir kapcsolatot tart a tobbi iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, €s egyilittmikdodik az iskola
székhelyén miik6do kdzkonyvtarral.

Konyvtarunk kapesolatot tart fenn a Csuka Zoltan Varosi Kényvtarral, a Zenekdnyvtarral €s a
Gyermekkonyvtarral.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozis médja

Az iskolai k6nyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A kdnyvtar hasznélatanak részletes szabélyait, a beiratkozas mddjat szabéalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsénzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A kinyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcstnzésének idotartama szorgalmi iddben az alsd tagozatban 2 hét, a felso
tagozatban 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba
(attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A pedagogusok nyari sziinidére torténd kolestnzési szandékat eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlesonzés iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesnzott kényveket a
kévetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatésban
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részesiiléd diakok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja.

A pedagdgusoknak a szakordikhoz 1 héttel vagy minimum 3 tanitasi nappal elére jelezniiik kell
igényeiket, hogy a kényvtarosnak legyen ideje 6sszeszedni a kért anyagot.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanftasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsdnzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapesolatos informdacidkbdl tajékozodhatnak.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A klilonbo6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. Az dlloméanyrészek
szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlestnzési dllomany:

- szépirodalom Cutter-szamok szerint raktarozva szabadpolcon,

- szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

Kézikonyvtar dokumentumai c¢sak helyben hasznalhatok, ill. tanodrai felhasznalasra
kolesdnozhetok. A tankdnyveket a konyvtar helyiségébdl nyild kiilon raktarban, illetve zarhat6
szekrényekben taroljuk.

5.4 Tanari segédkonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari segédkOnyvtar” is, amelynek anyagai a tanériban
egy erre a célra kijelolt szekrényben, illetve polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kdlesénzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar 14tja el.

A tanari segédkdnyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznélhatjak, ill. kélesondzhetik.
A konyveken kivill ide tartoznak a videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k ¢s az iskola
tanligyi dokumentumai.

A tandri szobakban elhelyezett segédkonyvtari anyagért a pedagdgusok kollektiv feleldsséggel
tartoznak.

6. A kinyvtari Allomany ellenérzése (leltarozas) és az Allomanybol torténd
torlés

6.1 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztésa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztis sziikségessége és mértéke fuigg:

- a tanitott szakteriilet forrdsainak avulési ratajatol,

- a k6lesonzési fegyelemtol.

Az dllomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torothets:

- tervszer( dllomanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hi&ny.
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6.2 A konyvtari allomany leltarozasa

A koényvtari allomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a raktari katalogussal ill. a
leltarkdnyvvel vagy a szamitdgépes nyilvantartassal.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az
atvevé kdnyvtdros tandr kezdeményezi az allomanyellenbrzést. Az idevonatkozé térvény
értelmében az iddszaki leltarozas kotelezd.

10.000 kotet alatt 2 évente,

10.001 — 25.000 kotet esetében 3 évente.

Legalabb minden 2. id6szaki leltdrozas teljes korli legyen.

A revizidt ket kényvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomény
tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal, ill. a szamitégépes nyilvantartassal.

A leltarozaskor megéllapitott hidny okait a kényvtar vezetdje kiteles indokolni.

Az ellenbrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybdl, ha az
iskola igazgatdja erre engedélyt ad.
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Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gytjtokori szabalyzat

2. Kényvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4, Tankényvtari szabalyzat

5. A kdnyvtaros tanar/ tanité (iskolai kényvtaros) munkakdori leirdsa
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1. sz. melléklet az iskolai kinyvtar SZMSZ-éhez

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kinyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informéacidhordozdkat, melyekre az oktatd- neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
koényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbozé informacidhordozdk hasznélatdhoz, az tjabb
dokumentumok el6éllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a kényvtirhasznalat nyilvantartasdhoz
szilkséges eszkozdkkel.

Az iskolai k&nyvtar olyan altalanos gy0jtékortt szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd- neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyUjti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait,

Az iskolai kényvtar dlloményaba csak a konyvtar gylijtékdrébe tartozd dokumentum vehet6 fel.

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii ¢és folyamatos gyljtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(jtdkori szabalyzata., A
gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékéri szabdlyzatban leirt f6- és
mellék gytijtdkdr hatdrozza meg.

Az alloménybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljévo djabb kihivésainak, egyre szélesebb
korh szitkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gyilijtékére eszkéze a Pedagdgiai Program megvalositasanak. Az iskolai kdnyvtar
kiemelten vesz részt az 4ltalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve 4ltalanos
nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra,
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskstetek, kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével magyar nyelv és irodalom
tantargybol, valamint méas szaktargyakbol a tanterv kdvetelményeiben szerepld koényvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban szerepldé dokumentumok, valamint a katalogus
és a konyvtar, mint rendszer haszndlatat a didkok elsajatithassak.

A konyviar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyQjtékérii, korldtozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvé, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

Az Erdligeti Altalanos Iskola konyvtdra altal gyijtott alapdokumentumok korét, az 4lloméany
gyarapitis maodjat, a gy(jtés szintjét és mélységét a jelen gy(ijtékori szabalyzat hatdrozza meg.
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I. Az iskolai konyvtar gyiijtékérét meghatarozo tényezok

1. Az iskolan beliili tényezdk:
- Az iskola szerkezete;
- Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 3-4 osztéllyal.
- Az iskola tanuldi 8sszetétele, figyelemmel a hatranyos helyzetll tanulokra
(munkanélkiili sziil6k, romak, alacsony iskolazottsagl sziilok, rossz anyagi kériilmények).
- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4ltal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott célok, feladatok.
- Az iskola Pedagodgiai Programjéban meghatérozott nevelési és oktatasi céljai.
- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere.
- Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:
- Lehet6ség a Csuka Zoltan Varosi Kényvtar szolgaltatdsainak folyamatos és
kozvetlen igénybevételére.

IL. Az Allomanygyarapitis modjai

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus; tanuldshoz, tanitashoz kapesolodé irodalom, pedagogiai
pszichologiai irodalom,
- nyelvi szempont: magyar nyelvii irodalom, tanitashoz kapcsolédo angol
és német ismerethordozok,
- formai szempont: dokumentumtipusok: kényv, CD, DVD, térkép
- példanyszam: A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a killénb6z6
allomanyrészekbe dokumentumonként 1-1 példanyt tudunk beszerezni.
Kivételt keépeznek:
- hézi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 4-5 tanuléra 1 pld.
- ajanlott olvasmanyokbol tanulécsoportonként 10 tanuldra 1-1 pld.

A beszerzés modjai:
- Vasarlas konyvkereskedoktdl, Konyvtarellatotol, kiadoktol szamla alapjan.
- Ajandék mas kdnyvtaraktol, intézményektol, jogi €s nem jogi személyektdl (sziiloktdl,
kollégaktol) téritésmentesen.
- A beérkezett dokumentumok szédmlainak masolatat, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.
- Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megérzésre szan, hat napon
beliil végleges nyilvéantartasba kell venni.
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ¢l kell 1atni a kdnyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A nyilvantartas formai:
- leltarkonyv és
- kartoték / Ttr utca/
- szamitdgépes nyilvantartas / Didsdi Ot/
Az elektronikus dokumentumokrdl kiilon leltari nyilvantartast kell vezetni.
A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltdrkényvvel, igy a
leltdrozasnal felhasznalhato.
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Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely tartalmaz
gvarapodasi €s torlési jegyzéket. A nyilvantartdsnak ez a mddja lehetdséget ad a rendelet elSirasanak
megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany egészének a darabszdma és értéke
megéilapithatd” legyen.

A leltarkonyv pénziigyi okmdany, nem selejtezhetd.

F6 és mellék gyiijtokor

A konyvtar alapveté funkcidja az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatérozott cél- &s
feladatrendszer megvalésitdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositdsa. A 16 gytijtékor kialakitasa
minden igény szem elbtt tartasaval torténik, lehetdség szerint teljességre torekvoen.

Az iskola 6 gytijtokérébe tartozik:
- a hasznalt tantargyi programok kényvei,
- hazi- és ajanlott olvasményok,
- a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodd szakirodalom,
- a tananyaghoz kézvetleniil kapcsolédo szépirodalom,
- alapvetd pedagogiai szakirodalom,
- tanitast- tanulast segitd nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozdk,
- a kényvtar mikddésél segitd dokumentumok,
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k.

Az iskola mellék gyiijtokiorébe tartozik:

- a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igényeket biztosité dokumentumok

IIL. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erfsen vélogatva gyfijti be alloméanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfeleléen. Toéreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld valogatissal
tartalmilag helyes legyen. :

Kényvtari allomanyrészek
1. Kézikonyvtari allomany:

Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével:

- altalanos és szaklexikonok, - dsszefoglalok,

- &ltalanos és szakenciklopédiak, - adattarak,

- sz0tarak, - atlaszok,

- fogalomgyijtemények, - térképek,

- kézikdnyvek, - tankdnyvek, helyesirasi szabalyzatok.

2. Ismeretkozl6 irodalom:
Valogatva gyljtenddek:
- a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek,
- a tanulol munkaltatishoz hasznalhatd dokumentumok,
- példatarak,
- tanulmanyi versenyek anyagai.
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3. Szépirodalom:
Teljességre torekvoen gydjtjiik:
- a tantdrgyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld kiadvanyok ,
- a tantervben meghatdrozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti
alkotasok, dramai mivek, verseskotetek.

4. Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gylijtendSek a pedagogiai szakirodalom ¢s hatartudomanyainak dokumentumai :
- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,
- fogalomgytijtemények, szotarak,
- a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitdsihoz
szikséges szakirodalom,
- a tehetséggondozas és felzdrkoztatds modszertani irodalma,
- a tantargyak modszertani segédkényvei, segédletei és a napkdzis pedagdgusok szakirodalma,
- a tanftdson kiviili foglalkozdsokhoz kapcsoloédé szakirodalom, jatékok kényve, kiilénbdzo
kézi munkék kdnyvei,
- az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabédlygyUjtemények,
- Altalanos lélektani és fejlodés 1élektani munkak,
- csaladi életre neveléssel, szi1l6 €s iskola kapesolataval foglalkoz6 intivek,
- Brd vérosardl sz616 helytorténeti munkak.

A teljesség igényével gyiijtjiik:
- az iskola térténetérsl sz61d dokumentumokat.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkényvtari anyag):

Erdsen valogatva gyijtjtik:

- a kényvtari feldolgozé munka szabélyait, szabédlyzatait tartalmazé segédletek,
- kdnyvtari jogszabalyok, iranyelvek,

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok .

Az iskola konyvtardban elhelyezésre keriilnek:

- az Erdligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
- Hazirendje,

- Pedagodgiai Programja,

- Helyi tanterv.

Az allomanygyarapitds pénziigyi, targyi és egyéb feltételekto]l fliggben esetenként térténik a
kényvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan. A beszerzéskor a
kényvtaros figyelembe veszi a munkakoz8sség-vezeték szakmai tandcsait illetve kikéri felettese
véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaléinak kére
A kényvtar nem nyilvanos, hasznalatira az iskola tanuldi, pedagdégusai, NOKS munkatarsai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi jogosultak. A beiratkozas ingyenes és dnkéntes. Ingyenesek a
kényvtar szolgaltatasai: tajékoztatds, helyben olvasés, kényvkolcsdnzés.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.
A kinyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név

e sziiletési hely és id6,
¢ allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim
o sziil6i nyilatkozat az elveszett vagy megrongalodott konyvek potlasardl

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznélo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskoldbol t6rténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod tajékoztatja a kdnyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mds okokbdl, az iskolabol eltivozo kollégak az altaluk kolestnzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

2. A kényvtarhasznalat modjai:
o helyben hasznélat,

o kilesonzés,

e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az 4llomany meghatarozott egységei (kézikdnyvtar) csak helyben hasznalhatok, illetve bizonyos
id6tartamra a pedagdgusoknak kélcsénézhetdk.
A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kdzotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,
o a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban.

2.2 Kélesonzés

A kdnyvtarban a tanul6 kizérélag a konyvtaros jelenlétében vagy neveldi feltigyelettel tartézkodhat.
A kényvtar nyitva tartdsi idében latogathatd. Kivételt képeznek az eldre tervezett €s szervezett
foglalkozasok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kileséndzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel szabad.

A kélesonzés nyilvantartasara osztilyonként kélesonzé flizetet vezetiink, mert ennek segitségével a
tanulé illetve az egész osztaly olvasmanyait figyelemmel kisérhetjiik. A flizetes kdlcsonzés eldsegiti
a gyors és pontos statisztikai adatszolgéltatast.
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A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két konyv kolcsonézhetd ki egyszerre. A kdlesonzési
hataridd az als6 tagozatban két hét, a felsé tagozatban 3 hét. Szikség esetén egyszer ugyanilyen
idétartamra meghosszabbithato. A kételezé és ajanlott olvasmanyok kodlesénzést hatarideje addig tart,
amig az adott irodalmat a pedagdgussal fel nem dolgoztak a tanuldk. A kolcsonzésben lévé
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozaséhoz szitkséges ideig haszndlhatjak.

A pedagdgus kélesondzhet szaktantermi letéti anyagot, melyért anyagilag az atvevd felel.

A tanuldk részére az iskolai kdnyvtar nem kéleséndz audiovizualis ismerethordozé anyagot.

Az iskolabdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kdlcsénzott
koényveket és tartds tank&nyveket vissza kell szolgaltatni.

A nyari sziinet el6tt minden tanuld koteles visszahozni a kdlesénzott kényveket.

Az elveszett vagy rongéldstdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanna vait dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar gylijtékérébe tartozoé mas miivel potolni.

Az ingyenes tankonyvtimogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Csoportos hasznalat

A tanmenetben tervezett konyv- és kdnyvtarhasznalati ordkat a konyvtaros tandr vezeti a szaktanar
jelenlétében.

A szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak. A kdnyvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

3. A kényvtari szolgaltatisok nyilvantartasai:
- k6lcsbnzési nyilvéantartas,

- letéti nyilvantartas,

- munkanaplo.

4. A kényvtar nyitva tartasi ideje:
Kotelezd nyitva tartas: minden nap a munkabeosztashoz, érarendhez igazodva.

5. A kényvtar munkahely. Hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt magatartast.
Mindenkinek kotelessége a kinyvtar rendjének és tisztasdgdnak megovasa.

A konyvtarba élelmet behozni, szemetelni, a butorzatot rongalni nem szabad!

Az allomany rendjének megbrzése érdekében a polerdl leemelt kdnyvet a helyére kell visszatenni.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltirasa
A Tur utcai épiiletben az iskolai kinyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A Di6sdi uti konyvtarban a katalogusok felépitése a kovetkezd évek feladata.
A konyvtari dllomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rigzit6 kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai €s besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakcreshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok roégzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzGségi kozlés,
kiadas sorszama, mindsége,
megjelendsi hely: kiadé neve, megjelends éve,
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
kotés: ar,
e ISBN szédm.
A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mutivek raktari jelzete a
bet{irendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO
focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leir$ katalogus (a mii cime alapjan),
- raktari katalogus.
A betlirendes leird katalogus a szépirodalmat betlirendben, a szakirodalmat targyi csoportositasban
(ETO-szamok alapjan), ezen beliil bettirendben tartalmazza.
A raktari katalégus tiikrdzi az dllomény felallitasi rendjét.
A jovében nagy sziikség lenne — a kor kévetelményeinek eleget téve, ill. a konyvtar szolgaltatasainak
kibovitése érdekében- integralt kényvtari program beszerzéscre.
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4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-¢hez

Tankonyvtari szabilyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o 17/2014. (II1.12.)) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvelldtas rendjérél szélo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet modositasardl

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankodnyvellatas 5-9. évfolyamra térténd
egylitem{ kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

2. Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

2.1 Az ingyenes tankényvre jogosult 1-8. évf. didkok az iskolai kdnyvtdr nyilvantartdsiba felvett
tankdnyveket kapjak meg haszndlatra.

2.2 Ezeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari kinyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.
A digkok altal 4tvett tankényvek arra az id6tartamra kolesdndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. A tanév végén, jinius 15-ig minden kolestnzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tank6nyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz) szeptemberben a
kényvtarbél kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkés6bb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kolesonzétt tankdnyv elvesztéseébil,
megrongalasabol szarmazé kart az az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszert hasznalatdbodl szdrmaz6 értékesikkenést.

4. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcesolatos feladatok
4.1 Kényvtarunk kozremikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakéri feladatként a kévetkezo feladatokat latja
el:
e megbizast kap a tartés tankdnyvek atadasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
o koveti az ingyenes tankSnyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szémanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
e az éves tankdnyvrendeléskor frasban jelzi a tankonyvfeleldsnek, hogy melyek azok a
tankdnyvek, amelyeknél az elhasznalédott kbteteket pdtolni kell 1j tankonyvekkel,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hidny pétlasdra a meglévd keretbdl.
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Az iskolai kényvtar allomanyédba veszi a tanuldk szdmadra beszerzett tankonyveket, azokat idoleges
/brostra/ nyilvantartasba veszi, majd kikélesonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nak a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjéan.

4.2 A tankionyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtdr kiilsn adatbazisban, , Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tank6nyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrol,

a napkdéziben és a tanuloszobén letét létrehozdsarol,

Osszesitett listat az (jonnan beszerzett tankényvekrél,

Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhatd tankdnyvekrol,

listat készit a selejtezendd tankényvekrol,

listat készit a kdnyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kitelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

4.3 Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) kételes megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol fakadéan elvarhato
t8le, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatoé allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tartés tankdnyvet kolesondz, a tanuld, illetve a kiskort
tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasibdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése, illetve a kényvtar gyljtékorébe tartozé kényvvel valo pétlasa,

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznaldédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongédlasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotérak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ahoz

Konyvtaros tanar/tanito (iskolai konyvtaros) munkakori leirasa

Munkakdr: kényvtaros tanar/tanito

Végzettség: szakmai és pedagdgiai felséfokt végzettség

Munkakori feladatok:

A konyvtaros tanar/tanité konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel rendelkezik, tagja az
iskola neveldtestiiletének.

Anyagilag és fegyelmileg felel a kényvtari allomanyért, rendeltetésszerit miikddietéséért, ha a
vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

Kézvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

1. A kényvtar iigyvitelével dsszefiiggo feladatok

statisztikai adatokat szolgaltat a kinyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

végzi a konyvtari iratok kezelését a kdnyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek alapjan,
munkanaplot vezet, melyben 6sszegzi a napi latogatottsagot és kdlesénzést,

elvégzi a kdnyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasait,

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a kdnyvtari vonatkozasuakra jelentkezik,

e azintézményi értekezleteken (neveltestiileti, munkakodzdsségi) képviseli a konyvtarat.

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, dllomanyvédelem

e aziskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal,

¢ ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapesolatos igényeit,

e minden tanévben Usszedllitast készit az iskolai konyvtar szamdara beszerzendd kodnyvekrol,
tartos tankonyvekrél,

e figyelemmel kiséri és végzi a kényvtari célokra jovdhagyott dsszegek tervszert és gazdasagos
felhasznalasat, és elvégzi az elszamolast,

e felelOsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, elektronikus dokumentumok
rendeltetésszerll haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzéférhetoségét,

e végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leirds
szabdlyainak megfelelden,

¢ folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznélddott, a tartalmilag elavult és folosleges

dokumentumokat,

gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktéri rend megtartasarol,

részt vesz a kdnyvtar atadasaban €s atvételében,

elékésziti és lebonyolitja az allomanyellendrzést ¢és elvégzi annak adminisztrativ teenddit,

végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését,

jol hasznalhatd keézikonyvtar sszedllitasa,
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kezeli a tanari segédkonyvtarat,
kiosztja a kélcstnzéssel biztositott normativ tankdnyveket, ill. begy(jti a tanév végén azokat;
ezzel segitve az iskolai tankdnyvfelelés munkdjat.

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas

lehetévé teszi az allomany egyéni ¢s csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok
kolcstnzését,

segitséget ad az informdcidk kozostti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az chhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban,

ajanlja a kényvtar friss dokumentumait,

tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol,

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez,

folyamatosan tdjékoztatja a neveldket a beszerzett kényvekrol,

igény szerint ajanlo jegyzékeket készit a nevelOk kérésére, Snképzésiik segitésére,

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat,

vezeti a kolesdnzési nyilvantartast,

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikélestnzott dokumentumok
visszahozatalat,

rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel a konyvtari keret felhasznaldsarol, a
dokumentumok megrendelésérol és az alloméanyba vételérol.

4.Egyéb tevékenység

gondoskodik a kényvtari nyitva tartas kiftiggesztésérol,

aktivan részt vesz az iskola rendezvényein, aktualisan hasznéalhaté irodalmat ajanl,

megtartja a tanmenetekben rogzitett kényvtarhasznalati rakat,

konyvtari foglalkozasokat tart,

segitséget ad a pedagdgusoknak a kdnyvtar-hasznalatra épiild tandrainak megtartasaban,

a konyvtar miikddésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv €s
irodalmi munkakdzisségi €rtekezleten Osszefoglalja,

a félévi €s az év végi tantestiileti értekezleten beszdmol a kényvtarban végzett tevékenységérol,
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.

5. Munkarend

minden nap biztositott az olvasészolgélati tevékenység (kdlesonzés, tajekoztatas,
dokumentumhasznalat) a munkabeosztishoz, drarendhez igazodva,

@ a munkaidd fennmarado része alatt a hattérmunkak elvégzése torténik (allomanyba vétel,
feltaras, katalogusok gondozdsa, raktari rend biztositasa stb.).
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MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA

Munkakéri letrds — elolap mintdja

Ceessesssssssssessnrssenassssannnssnsessansnssesss CSALOlt mellékletben

1. Intézmény: Erdi Tankeriileti K&zpont PA0201
Erdligeti Altalanos Iskola
Munkaltaté: tankeriileti kézpont igazgatd
I, Személvi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgozdneve: e TS TT IS PYPPITI
2. Munkahelye: Erdligeti Altalanos Iskola

2030 Erd, Diésdi it 95-99.

3. Munkakérének megnevezése: 00 L

4. Munkakdr heti munkaideje: L ora

5. Neveléssel-oktatassal lekdtott id6: ora/hét

6. Talora: tantargy felosztas alapjan

7. Helyettesités: alkalmi kiirds, elrendelés szerint

8. Kézvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

9. Azintézményben vald tartézkodas a tandrak, egyéb foglalkozdsok, iskolai értekezletek, programok, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idSben kotelezd.
10. Munkaltatdi jog gyakorloja

— kinevezés, megszﬁntetés; bérgazdalkodést érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti kdzpont igazgatdja

— egyéb munkaltatdi jogok: intézmeényvezetd

I, Altaldnos rendelkezések:

A kbdzalkalmazott jogosuit feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az altalanos

iskola igazgatdjanak.

A pedagbgus jogosult az intézeti vagyont sérté, karositéd barmely cselekmény, mulasztas esctén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt., Mt., ide vonatkozé rendelkezései és az Nkt. végrehajtasi rendeletel szabalyozzak.

Munkakéri kitelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

~ kitelessége a mindenkori tliz-, baleset- és munkavédelmi, kézegészségligyi, katasztrofavédelmi  eldirdsokat

betartani.
Munkakdri leiras a csatolt melickletekkel egyiittesen érteimezve érvényes.

IV, Hatilyba lép:

Brd, coooee e
Jévahagyom: Ellenjegyzem:
Altalanos Iskola Erdi Tankeriileti Kézpont
intézményvezetd igazgatd

A munkakdri lefrasban szereplSket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen elismerem,

egy példanyt atvettem.
e
alafrds

Erdligeti
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Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az intézményvezetd munkajdnak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskdrrel wvald irdnyitdsa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok

- Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd kézvetlen munkatérsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizbtt célok megvaldsitasdban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkéjival és magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitisdhoz. Kotelessége az adatvédelmi szabéalyok betartdsa, az Etikai
Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

A nevelo-oktaté munka iranyitasaban

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetovel és vezetStarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- El6késziti a féléves értekezletet.

- Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban
megjelslt teriileten.

- Avezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat,
draldtogatisokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld - oktatd munkat, alkalmanként
felméréseket végez.

- Ellentrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket
készit, folyamatosan t4jékoztatja az intézményvezetdt.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy — egy nevelés-oktatasi helyzetet &nalloan elemez,
szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisra, a korszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a diakénkorméanyzat munkéjat, egylittmiikodik a DOK segité pedagdgussal, alkalmanként
részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didktandcsot az iskolavezetés €s a neveldtestiilet oket érintd
dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelbs a vizsgak (félévi, év végi osztalyozo, javitd, potlo, kiildnbdzeti, 7. o. orientacids), a 4.0.
emelt draszami szintfelmérd és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések, tigyelet megszervezéséért.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok, sziilok.

- Ellentrzi, ill. ellenérizteti a napkézis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Kézvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezd felelosok és dolgozdk munkajat: munkakozdsség-
vezetdk, IPR- és Oko-csoport, palyazati megvalositdsok kiilénbozd csoportjai, tankonyvfelelds,
palyavalasztasi felelds, gyermekvédelmi felelds, munka- és tiizvédelmi felelds, DOK segitd
pedagogus, kdnyvtaros, stb.

-  Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (az elismerés vagy a
feleldsségre vonas kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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Személyzeti-munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaer-gazdalkodési terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalldan tervez,
Jjavaslatot tesz).

A hataskdrébe tartozd munkateriileten el6késziti a dolgozdk munkakdri leirdsat, szervezi és
ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti — szikség és lehetdség szerint — az intézményvezetbvel, az iskolatitkarral /
igyintézével az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.

Kezeli és felligyeli aKIR, az E-KRETA informatikai rendszert, adatszolgaltatdsokat végez/végeztet,
frissit, archival.

Nyilvéntartja a nevelSk és a technikai dolgozok munkabol valé tdvolmaradasat.

Intézi a nevel6k sziilési szabadsaggal, gyed-del, gyes-sel kapcsolatos tigyeit.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsdg idejére esd
illetmény kifizetésre keriiljén.

Hivatali — adminisztrativ faladatok

Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében, elkészitésében.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai drarendet.

Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

Gondoskodik az elsd osztalyosok beiratasdval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. és 5. osztalyosok munkéjat.

Figyelemmel kiséri a 8. osztalyosok tovabbtanulasat, beiskolazasat.

Szitkség esetén segiti a tanuldk szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kézben tavozd, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

Ellenérzi az elektronikus és papiralapi dokumentumok, naplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok,
vizsga- és egyéb jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

Felelds az irattar térvényes kezeléséért.

Vezetteti az iktatokényvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

Koveti a jogszabdlyok valtozasét, feljegyzést készit az iskola miikddését szabélyozé fontosabb
rendeletek lelohelyérdl.

Gondoskodik az illetmény — és bériigyek pontos adminisztracijarél (tulora-kimutatas,
valtozasjelentés), a tarsadalombiztositési ligyekkel kapesolatos adminisztracié pontos vezetésérdl.
Betartja és betartatja az iskolai szabalyzatokat.

Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok

Javaslataival segiti az intézményvezetdt a béralap takarékos ¢&s szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazésra, kitlintetésre felterjesztésre.

A nevel8kt8] 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszkdz0k rendelésére.
Elenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, taroldsarsl.

Az ingd vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
sth. felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, selejtezések eldkészitése).

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasahoz szitkséges eszk6zok
beszerzésérdl.

Szervezeti kapcsolatok

Eskolan beliil:

Az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja a végzett munkardl és a faladatokrol.
Egyiittmilkddik a masik tagozatot vezetd helyetiessel.

Biztositja a naprakész, pontos informacioaramlast a tagozaton beliil €s a tagozatok kozott.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérében kdzvetleniil hozza tartozé dolgozokkal.
Megszervezi és feliigyeli a nyilt napokat, dordkat.
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Iskolan kiviil:

A sziilokkel valo kapcsolataban:

. rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket;
° egyéni fogadoorat tart,
Az dvodaval valé kapcsolattartas:
o feltigyeli az iskolakdstolgatd foglalkozis elokészitését,
° részt vesz az dvodak Altal szervezett tajékoztatd sziildi értekezleteken,
e el6késziti az iskolai nyilt érakat/napot, a beiskolazast.

Kozépiskoldkkal: palyaorientécio, palyavalasztas és tovabbtanulas segitése.

Tarsintézményekkel: egytittmiitkodés, kapesolattartas.

Kiils6 partnerekkel: javaslat a kapcsolatbévitésre, kialakitasra.

Jelen van az ANTSZ, a Munka-és tiizvédelmi ellenérzéseken, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kilénbézd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi, javaslattételi,
déntési, alairdsi jogkdrrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkez6 terliletekre:

tanuldéi munkaviszony igazolasa,

munkavallalasi engedély kiadésa (tanulék, dolgozdk),

masolatok kiallitasa, hitelesiiése,

az. 50 000 Ft alatti készpénzes szamlak alairasa az intézményvezetd tavollétében,

siirgds kitelezettségvillalas aldirdsa, teljesitésigazolas kiadasa,

az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre szoloak felbontasa az intézményvezetd
tavollétében,

anyagi feleldsség az dltala kezelt értékekért,

lemezszekrény ellenérzése,

a tanulok, sziil6k és dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat, killondsen a munkéja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi.

Jogosult az iskola bélyegzbinek hasznalatdra.

A teljesitményértékelés mddszere

félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl;
a statisztikai adatok Gsszegzése, elemzése;
a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracio pontossagardl;

az intézményvezetd és a vezetdség véleménye.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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A munkakiozosség-vezetd munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az intézményben folyo neveld - oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa, névelése.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveté felelosségek, feladatok

A szakmai munkakdzisség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Munkéja seran érvényesiti, szorgalmazza az intézményben megfogalmazott célokat, feladatokat.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kznevelés/oktatas fejlesztési programjat, a kbznevelési térvényt, az alapfok(t nevelés-oktatasra
vonatkozd jogszabalyokat.

Szakteriiletnek megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a munkakdzosséggel egyiitt —a
helyi tanterviek a kidolgozasaban,

Alkotd modon kozremiikddik az iskolai szervezeti és milkidési szabélyzat, valamint a hazirend
[étrehozasaban, modositasdban.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjaban tanulményi versenyeket szervez, figyeli az iskolan kiviili megmérettetéseket, azokra
iranyitja a tanuldk felkészitését. Szamon tartja a résztveviket, felkészitbiket, az elért eredményeket. Ezekrol
minden félévzaraskor irdsban beszamol.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmeéri és értékeli a tanuldk tudés
— és képességszintjét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, dsztonzi €s segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemme! segiti a munkakdzosségében dolgozé palyakezdd neveldk munkéjat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tématervezéseit, foglalkozasi terveit. Segiti
a tananyag feldolgozasanak litemezését, a féléves szorgalmi, felmérési és felzarkoztatasi ciklus alapjan.
Ellendrzi a kévetelmények megvaldsitasat.

Ellenérzi, és személyre szabottan értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz a jutalmazésra és kitlintetésre.
Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — 6rat latogat a munkakdzOsség tagjainal, a
tapasztaltakat megbeszélik.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamoldsara, a tanuldk
felzarkoztatasara, tehetséggondozasra.

Latogatja a felzarkdztaté és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalataird! frasbeli feljegyzést készit,
errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Figyelemmel Kiséri a felligyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyijt informaciokat a dontések elokészitésében.

Rész vesz az intézmény vezetdségi iilésein, értekezletein.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanicsaddk elétt, az intézményi
dontésekrd] tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Jogok és kitelességek

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valé kdzremiikdés.

- Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
- Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A nevelotestiilet, a vezetdség munkajaban torténd részvétel.
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- Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa.
- Az Etikai Kddexben rigzitett szabalyok megtartasa.

A teljesitményértékelés médszere
- Atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgélatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményel
- Feélévkor €s év végén irasbeli és/vagy szdbeli beszamolo a tantestiiletnek, illetve az iskolavezetésnek.

- Az intézményvezetd és a vezet0ség véleménye.
- Ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az osztalyfoniok munkakori leirdsa

Az osztalyfonsk 16 feladata

Egy osztalyt és annak tanuloit érb iskolai fejleszté hatasok koordinédlasa, az osztaly kozosségi életének
szervezése, tovabba a nevelési tényezdk Osszefogisa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint
valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység, ugyanakkor
differencialt is, hiszen a személyiség és a kozisség fejlesztése folyaman individualizalt kovetelményeket
tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eléirhato, részleteiben megtervezhetd tananyaga, ellatasa szamottevo
spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondki feleldsségek

» Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. €ves munkaterv)
betartaséval végzi.

» Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

+ Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéseért.

* Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

« Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

* A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

* Megtartja az Etikai Kddexben rogzitett szabalyokat.

» Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa.

» Anyagi felelésséggel tartozik az iskola felszerelési tirgyainak épségéért, a rabizott tirgyak szabalyos
kezeléséért.

Osztalyfénski feladatok

L Adminisztrdcios jellegii feladatok:

+ A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
« Kitslti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
Felkésziilten elvégzi az E-KRETA rendszerben a rd vonatkozé adminisziraciés teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jard feladatokat.
* A haladési naplé kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd
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ellenbrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés €rtesitése).

» Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napld kitdltésének ellendrzése.

+ Nyomon kdveti a tanuldk ellendrzd kényvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellendrzi
a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket.

+ A tanuldi hidnyzdsok igazolasa, tsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti €rtesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosig veszélyezietését,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

+ Elektronikus iizenetben, illetve ellendrz6be t6rténé beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuléval kapcsolatos problémarol.

+ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a tanulok adatainak véltozasat, az SNI, BTMN
tanuldk, bejardk, magantanuldk, napkdzisek, tanuldszobasok adataiban bekdvetkezd valtozésokat.

+ Elvégzi a tanuldk tovdbbtanuldsival kapcsolatos adminisztracids teendSket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerilien és pontosan tovabbitja.

» Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziil6i aldirassal vagy egyéb aton torténd
tudomasulvételét.

+ Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetll és a halmozottan hatranyos helyzetli, a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulokrol.

+ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat, segitséget nyfyt
szamukra. '

* Segiti, nyomon kiveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

» Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a velitk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai
elé terjeszti.

+ Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

« Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

II Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskdrébe utal.

A helyi tantervben  meghatarozott  Orakeretben  rendszeresen  osztdlyfontki  érat  tart
Az osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjdn valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kévetése
mellett, évente tébb alkalommal, valtozé tematikdval, relevéans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életitk irdnyitasdra, ntevékenységiik, onkorményzo képességik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szaméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédeimi tdjékoztatdt, az oktatdsrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasdra mozgodsit, valamint
kdzremiikédik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozés kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl, programjarél
és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyét érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénski dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.



2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonos{to: 037 321 06-23/375-592

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a reélis 6nértékelés igényét.

III. Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskolaban. Ennek érdekében

tijékozddik a rébizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
¢életvitelerdl, kormyezetérol.

= Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil

szervezetek szerepét, kézremiikddését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja az SNI és BTMN tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk felzarkoztatdsat, a
képességkibontakoztatast és az integralt oktatast.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdo pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kézbsen elemzik, €s a tovabbhaiadasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd pedagogusokkal, a
tanuldk életét, tanulmédnyait segité személyekkel (pl. gyogypedagdgus, logopédus, pszicholdgus,
fejlesztopedagdgus, gydgytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség
nyudjtasardl.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakodzosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mds
pedagdgusckat tanacskozasra hivja Gssze.

Sziikség szerint csaladlatogatésokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzdnként sziildi értekezletet, illetve fogaddodrat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tijékoztatja Gket, tanacsot ad és segitséget nyijt felvételi jelentkezésiikhoz,
tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetst vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak ésszehangolaséra, egytttmiikddik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuidnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kéarara. Vezeti osztalya osztilyozo
értekezletét.

Az osztalyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 id6szak teenddit.
Kézremiikddik a tanuldi tankdnyvellatasban, a tartds tankonyvek dsszegyijtésében és leadasaban.
Kézremiikédik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa a szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

kdzosségépités, -formalas és -fejlesztés eredményei,
kozosségi programok sikeressége,
az iskolavezetés dralatogatasal,
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- munkajarél félévenként irasban beszamol a munkakdzosség-vezetd, az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan,

- azintézményvezetd és a vezetdség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A tanito munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az iskolai tantdrgyak szakszeri és hatékony oktatisa a tantirgyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolal pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakimai munkaban.

Alapvetd feleldsségek, feladatok

A pedagdgus felelosséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében vegzi munkajat.

Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl 62.§, az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Etikai Kédexben rogzitett szabalyok megtartasa.

- Neveld és okiatd munkdja sor&n gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyeni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemet, szociokulturdlis helyzetét.

- A kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal, a nevelést, oktatast segitd més szakemberekkel, a hatranyos
helyzetll gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat, €s térekedjen azok betartatasara.

- Epymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat.

- A szillot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmény€rdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése €s megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziilé - és sziikség esetén mds
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanuldék és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a
tanuldk tevékenysegét.

- A kerettantervben és a pedagdgial programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldék munkéjat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan irdnyitsa.
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A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
finnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kitelezé mindsitéseket.

Megérizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartdst tandsitson.

A gyermek, tanul6 érdekében egylittm(iksdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese.

Kornyezeti neveléssel Osszefliggod feladatok ellatasa.

A tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

A pedagodgial program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rigzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa.

A napkozis csoportba tartozé tanulok tandrdk utan iskoldban toltdtt idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald kitdltése. Nyugodt kériilmények biztositdsa a tanuldk hézi
feladatainak elvégzéséhez €s masnapi tanorakra vald felkésziiléséhez.

Jogok és kitelességek

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal
azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkéijaval a tantestiilet dltal kialakitott pedagdgiai koncepeidt
szolgilja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

A felel6sségteljes taneszkdz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkzoket, folyamatos 6nképzéssel tajékozodjon az j szakmai térekvésekrdl.

A tandraira és tanoran Kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre Allo id6 optimdlis
kihasznélaséra.

Tandrai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differenciltan szervezi. A
lemaradé tanuldk szdmara felzarkdztatd foglalkozdsokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanuimanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanuldk foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkdrokbe valo javaslat,
tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé - ha kiilonbéz6 iitemben is - megszerezze a NAT és a kerettanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldal szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4ltala hasznélt szemléltetd és technika eszkdzok helyes tarolasarol, épségenek
megorzéserol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat 0gy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli €s szobeli formék
egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt
értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését,

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas — tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldok folyamatos, tudatos megfigyelésével,
valtozatos, kézos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatasok és kiilonboz6 vizsgalatok segitségével
érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kémyezetben fejlodjenek.
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- A taniténak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban. Feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan
érdekldésének fenntartasa, fejlesztése.

- Atanitdsi 6rakon és tandrakon kiviili egyéb foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulék egyiittmitkodési
készségének, onalldsdganak kialakitaséra. A kdz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik ember tiszteletét megkoveti a tanuléktdl is.

- Gondoskodik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi
intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiiksdik az iskolai gyermekvédelmi feleldssel.

- Ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskola adminisztraciés munkét: vezeti az osztalynaplét, a tanulok
térzslapjat, bizonyitvanyéat, az osztalyra vonatkozdan adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

- Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a 4 vonatkozd adminisztracios teendéket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jar6 feladatokat.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrol tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
a tajékoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idékdzénkeént sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

- SzervezOmunkat végez a szildéi munkakdzosségek megalakitdsaban. Az arra alkalmas €s vallalkozo
sziiléket bevonja a szabadidds foglalkozisok megszervezésébe.

- Asziildket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai értékelési rendszerrdl.

- Atanitd, mint a nevelétestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet déntésinek meghozatalaban, kitelessége az
értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Az iskolai innepélyek megtartasihoz osztilya megfelels felkészitésével — a gyerekek életkoratdl fiiggden
miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Munkaidd beosztasat a mindenkori tanév tantargyfelosztasa alapjan késziilt 6rarend tartalmazza, munkajat
eszerint végzi.

- Ugyeletesi teenddit a helyben kialakitott rend szerint latja el.

- Sziikség esetén helyettesitést végez, melyrdl minimum egy nappal kordbban tajékoztatast kap.
Rendkiviili esetben azonnali helyettesitést vallal az iskolai neveld-oktaté munka zavartalansaganak
biztositasa érdekében.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi teendok ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsd tanitisi drdja megkezdése elétt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti a munkaaddjat, €s a tanitasi anyag, valamint
a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodéval és a felsd tagozaton tanité pedagdgusokkal.

- Munkakézdsségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjdnak kialakitisaban.
Mindennapi munkajat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

- Elvégzi a pedagbgus onériékeléssel kapesolatos feladatokat a tanfeltigyeleti ellendrzés és a mindsitési
eljarasban valo részvétel eldtt az iskolai onértékelési tervnek megfeleléen.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatésai,

- atanulok tuddsanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

- a hozzaadott pedagdgiai érték,

- évenként frasbeli vagy szébeli beszamold a munkakozdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés 4ltal megadott
szempontok alapjén,

- az intézményvezetd €s a vezetdség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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A tanar munkakori leivdsa

A munkakdr célja

Az iskolai tantirgyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejleszteése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrdl 62.§, az
iskola szervezeti és mlikodési szabdlyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzik. Kételessége az
adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

- Nevelé és oktatdé munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiillénleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
egylittmiik&djon gydgypedagogussal, a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulé felzarkézasat elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Elémozditsa a gyermek, tanuldé erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet ériékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, komyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat.

- A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrdl.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartisdaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild - €s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatdémunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanuldk tevékenységet.

- A kerettantervben é€s a pedagégiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanuldk munkajat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- A pedagoégiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradektalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadéodrakon, az iskolai
tinnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hatarid6ére megszerezze a kitelezé mindsitéseket.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mé¢ltd magatartast tantisitson.

- A gyermek, tanulé érdekében egyiittmikddjon munkatarsaival €s mas intézmeényekkel.

rrrrr
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- A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése.

- Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese.

- Kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

- A tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

- A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd tigyviteli tevékenység.

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

- A sziilokkel torténd kapcsolattartas, egylittmikddeés, fogaddoéra megtartasa.

- Anapkoézis / tanuldszobai csoportba tartozé tanulék tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal vald kitdltése. Nyugodt kériilmények biztositasa a
tanulok hazi feladatainak elvégzéséhez ¢s masnapi tanordkra valo felkésziiléséhez.

Jogok és kitelességek

- Nevel6 és oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargydban rendelkezésre éllo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva, a munkakozdsségen beliil végzett egyeztetések utan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Evelején a kbvetelményeket &s az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek fejlesztését
célzé idStervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi 6raira és a tanéran kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

- Orgin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztéstiket optimalis szint,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és
szdbeli szamonkérés egyensilyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb az elkovetkezd masodik tanitasi
ordra kijavitja és kijavittatja. Az eredményeket bejegyzi a naploba és az ellendrzébe. A dolgozatirds
id6pontjat a tanuldkkal elére kozli, igy tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napen ketténél 16bb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard, illetve felmérd iskolai dolgozatot a felmérések hetében
megiratja, ennek eredményében lehetdséget ad a javitasra.

- Akotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.

- Aziskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetil, lassiibb tempdban halado, a specialis nevelési igényti
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

- A szaktirgyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihaszndlasaval hozzéasegiti tehetségitk kibontakoztatisdhoz (helyi szakkor, tanulméanyi versenyre vald
felkészités, kdzponti tehetséggondozo szakkdr).

- Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allé szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargydhoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megOrzésérél, a szertdr rendjérél és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkzallomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Munkaidd beosztisat a mindenkori tanév tantirgyfelosztasa alapjan készilt drarend tartalmazza, a tanitast
eszerint végzi.

- Az éves munkatervben rogzitett idopontban reggeli/érakézi ligyeletet vallal, beoszthatd az
étkeztetés feliigyeletére, ligyeletesi teend6it a helyben kialakitott rend szerint 1atja el.

- Sziikség szerint — az iskolavezetés utasitisara — helyettesitést végez, melyrél minimum egy nappal
kordbban tajékoztatast kap. Rendkiviili esetben azonnali helyettesitést vallal az iskolai nevel6-
oktatd munka zavartalansdganak biztositdsa érdekében.
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Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapesolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az osztalynaplot, a
tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellenérzd kényvitkbe, megirja a javitd- és az osztélyozd vizsga
jegyzdkdnyveit.

Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a rd vonatkozd adminisztracios teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaré feladatokat.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilékkel vald talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekr$l, a tanulék elémenetelérdl, megbeszéli velik a
gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

A szaktanér, mint a neveldtestiilet tagja kételes részt venni a testilleti értekezleteken, megbeszéléseken, joga
van véleményével a kdzds dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kételessége szakmai és pedagogiai tudasénak allandé gyarapitéasa, a szaktargya kdrébe tartozo
Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmaddszertani fejlesztések kdrében vald tdjékozodas.
Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztis), meghatérozza és kézli a
sziilékkel a szaktargydban hasznélatos irdszer és egyéb taneszkdz-sziikségletet, tapasztalatai alapjén
javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszersegélyben vald részesitésére.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglakozas helyén.
Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrividebb id6n beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozdsain, ahol megosztja kollégéival dnképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzisség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
foglalkozast, eléadést tart.

Szaktargya tanitisdval egy id6ében minden pedagégus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelbtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikddik az osztalyfondkokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

Anyagi felelésséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabélyos
kezeléséért.

Elvégzi a pedagdgus Onértékeléssel kapesolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés €s a mindsitési
eljarasban val6 részvétel elott az iskolai 6nértékelési tervnek megfeleléen.

A teljesitményértékelés modszere

az iskolavezetés dralatogatasai,

a tanuldk tuddsinak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

a hozzaadott pedagdgiai érték,

palyazati megvaldsitasban valo részvétel,

évenként irdsbeli vagy szobeli beszamol6 a munkakdzdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan,

az intézményvezetd és a vezetdség vélemenye,

a helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A gyogypedagogus munkakori leirdsa

A munkakir célja

Az iskola sajatos nevelési igényl tanuldinak szakszerii és hatékony fejlesztése a szakértdi véleményben
megfogalmazott fejlesztési javaslatok alapjan. Az iskolai Pedagdgiai Program és Hazirend alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.
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Alapvetd felelisségek és feladatok

A gydgypedagbgus felelsséggel és dnalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kitelességeit a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

Munk4jaban mindenkor a habilitacids, rehabilitacids szemlélet érvényesiil.
A pedagogiai és egészségligyi rehabilitacios céla terapiak alkalmazasara lehetésége van.

tapasztalataival.

A gybégypedagdgus feladata a tanulok sajatos nevelési igényébdl (SNI) fakadd hatranyok cstkkentése.

Az osztalyfénskot a pedagdgiai vélemény irasakor segiti a neveld-oktatd munkija soran szerzett

o Sziikség esetén segitséget ny0jt, tanicsot ad a sziildknek az integralt SNI tanuléd specidlis

életvezetéséhez, neveléséhez.

o Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a moédszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Koteles megismerni a végzettségének
megfelelé szakirdnyon rendelkezésre alldé programokat, fejlesztd- és taneszkozoket, valamint a

kapesolddé szakirodalmat.

o Onképzéssel is torekszik az iij pszicholdgiai, pedagdgiai modszerek megismerésére, azok alkalmazasara

a mindennapi munkaja soran.
s Részt vesz a munkajat segit6, az azzal kapesolatos tovabbképzéseken.

o A fejlesztési tervet a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag javaslata, valamint sajat

diagnosztikus mérése alapjan késziti el.

e A munkatervben / fejlesztési tervben meghatarozott modon és idében a tanuldi képességek differenciélt

fejlesztését célzé modon foglalkozik a tanuloval. Valtoztatas esetén ezt irasban rogziti.
e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.

o Csoportos foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencidlt, kilondés bandsmodot igényld
foglalkoztatisdra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal,

szamonkéréssel €s kovetéssel szolgalja.

Rendszeresen nyomon kdveti, ellendrzi és értékeli a tanulok fejlddését, elérehaladasat, teljesitmenyét.
¢ Foglalkozasain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemiéltetdé eszkozoket.
Gondoskodik az eszkdzok tarolasardl, megbrzésérdl, a fejlesztéterem rendjérdl és ontevékenyen részt

vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztéseében.
e Kiveszi részét a fejlesztéterem dekoraldsaban.
o Az SNI tanuldk részére szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

s Az intézményvezetd megbizasa alapjan ellathat pétlékkal dijazott feladatot (fejleszté munkakozosség-

vezetd).

e Elvégzi a gydgypedagogus beosztasaval kapesolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a naplot,

a tanulok tajékoztato fiizetét, a szdveges értékelést.

o Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a 14 vonatkozé adminisztracids teenddket,

az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaré feladatokat.
o Felettese altal rogzitett idopontban reggeli/érakozi ligyeletet, szitkség szerint helyettesitést végez.

s Rendszeresen és felkésziilten részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a tervszerli és rendkiviili
fogadodrakon. A sziildkkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a fejlesztdmunka kévetelményeirél,
a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében bekdvetkezett valtozdsokat, az

esetlegesen felmeriilé problémakat.

o A gydgypedagdgus, mint a neveldtestiilet tagja koételes részt venni a nevelbtestiileti értekezleteken,

megbeszéléséken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szerepld, iskolai szintli és a tagozatdhoz tartozo

rendezvényeken, linnepségeken.
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o A gydgypedagogus kotelessége szakmai és pedagogia tuddsanak, modszertani kultiirajanak allando
gyarapitisa, a szakterillete korébe tartozé 0 tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tdjékozodas.

e Munkdjanak megkezdése elbtt 15 perceel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti felettesét és a foglalkozasi anyag,
valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerfiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége fogialkozédsain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben,
tovabbképzésben szerzett ismereteit. Részt veszt a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzsség-
vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

e Minden gyogypedagogus kitelessége a tanuldk személyiségének a nevelGtestiilette] kozosen kialakitott
pedag6giai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, emnek elémozditisa
érdekében egyiittmiikddik az osztalyfénskokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

e Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

e Elvégzi a pedagdgus dnériékeléssel kapesolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellenérzés €s a mindsitési
eljarasban vald részvétel eldtt az iskolai dnértékelési tervnek megfelelden.

e Munkajat gyogypedagdgiai asszisztens segiti.

A teljesitményértékelés modszerei:
- az iskolavezetés dralatogatasai,
- afejlesztési terv teljesitésének értékelése,
- atanulok haladdsanak felmérését szolgald vizsgilatok eredményei,
- évenkénti irasbeli vagy szdbeli beszamolé a munkakdztsség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjéan,
- ahozzaadott pedagogiai érték, a tanulok dnmagukhoz mért fejlédése alapjan,
- az intézményvezetd es a vezetdseg véleménye,
- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az iskolapszichologus munkakori letfrdsa

A munkakér célja

Az iskoldba jaré kiilonleges banasmaddot igényl6 tanulok, kiemelten az SNI, BTMN tanuldk elldtasa a szakértoi
véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagdgus felelosséggel és 6nalldan, a tanulok képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62.§, az iskola
szervezeti és miikadési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak. Kotelessége az
adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

Neveld és oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és az
eszkoziok szabad megvalasztasaval tervszerilen végzi a tanuldk adottsagaihoz igazitva, a munkakdzdsségen
belill végzett egyeztetések utan valasztja ki a legmegfelelfbbet.

Munkaja sorén a tanulékrol, az intézmény dolgozéirdl és az iskola belsé életérd! szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

1. Fobb felelosségei és tevékenysései,
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mint a tanulok segitéje:

= g gyermekek beilleszkedésének segitése,

= agyermekek személyiségfejlédésének segitése, a magatartas és egyéb pszichés problémak kezelése,
= agyermekek sziileivel/torvényes képviseldivel valé kapesolatfelvétel.

A fentiek érdekében:
» egyéni foglalkozasok,
> feltard, segitd, terapias jellegli beszélgetés,
¥ terapias jellegl jaték, rajz, mese,
» csoportos foglalkozasok,
> kotetlen egyiittlét, részvétel a csoportok életében,
» tematikus/kreativ csoportfoglalkozasok,
¥ érzekenyitd progranmok.

mint a pedagdégusok, osztalyfonikok tamogatéja:

»  apedagdgusok személyes tAmogatisa,

= egyéni és csoportos konzulticié a pedagdgusokkal, osztalyfénokokkel (esetmegbeszélés, informécio-
és ismeretatadas, szakvélemények értelmezése),

* apedagogusok mentalhigiénéjének megdrzése, timogatasa, kiégésprevencio.

mint a pszichologusi szakma képviselje a gyermekvédelmi rendszerben:

= atanulok gondozasat érinté dontések megalapozottsiganak eidsegitése, érdekeik védelme,

» pszicholdgiai vélemények elkészitése (éves feliilvizsgalathoz kapcsolodd pszicholdgiai jellemzés
illetve célirdnyos vélemény a gyermekeket érintd kérdésekben: kapesolattartas, beiskolazas).

2. Adminisztracigs feladatai:
®  Evelején munkatervet, év végén munkajardl beszamolot készit, valamint tevékenységérdl folyamatosan
munkanaplot vezet, Adminisztracios munkat végez az E-KRETA feliileten.

3. Kapcsolatai;
= Részt vesz az iskola nevelotestilletének értekezletein, megbeszélésein, valamint a teljes alkalmazotti

kort érintd ertekezleteken.

» Bekapesolodik az éves munkatervben meghatarozott nevelési és egyéb szakmai, tovabbképzési
programokba: a témakor ismeretében tajékozodik, érdemi hozzaszolasaval eldsegiti a kézds nevelési
értekezletek megtartasat,

= Kapcsolattartasat az iskola szakmai programja alapjan szervezi.

4. Munkakériilményei:

»  Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabélyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan.

= Az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel hasznalhatja.

= Kapcsolattartdshoz az intézmény vezetékes telefonjat igénybe veheti.

Szakmai tevékenységét gyermekkdzponti szemlélettel, a gyermekek személyiségének tiszteletben tartasaval, a
Pszichologus Szakmai Etikai Kodexben foglaltaknak megfeleléen végzi. A titoktartdsi kotelezettséget a
vonatkozé szabalyzataban meghatérozottak szerint tartja be.

A munkaltaté kételezheti a munkakdri leirdssban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
dsszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem 4rtalmas az egészségre.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszamolot készit az elvégzett munkarol, az
elért eredményekrél.



2030 Erd, Diésdi it 95-99. OM azonosité: 037 321 06-23/375-592

Az iskolavezetés véleménye, ellenGrzése, tapasztalata, valamint tovibbképzésen wvald részvétel és
hasznositasanak figyelembe vétele.
A helyi értékelési szabdlyzat alkalmazisa.

A logopédus munkakori leirdasa

A munkakér célja

Az iskolaba jaré beszédfogyatékos SNI tanulok, a hang- €s beszédfejlesztésre javasolt BTMN tanuldk ellatasa
a szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete
a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel és onalloan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kitelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 62.§,
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak. Kotelessége
az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai K.6dexben régzitett szabdlyok megtartasa.

Neveld és oktatd munkajat a neveldtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és az
eszkdzdk szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi a tanuldk adottsagaihoz igazitva, a munkakGzosségen
beliil végzett egyeztetések utan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Munkéaja soran a tanulékrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Altalinos feladatai
1. Tudasénak és képességének maximumaval szolgélja a tanuidk értelmi, érzelmi, akarati és testi
fejlodését.

2. Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltdsagat, empatiaval fordul feléjiik,

3. Foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszeriien késziil fel.

4. Figyelembe veszi a tanulok csoportos €s egyéni fejlettségi szintjét egyarant.

5. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi és végzi.

6. Megismeri a rabizott tanulok képességeit, kérésre pedagdgiai jellemzést készit.

7. A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

8. Részt vesz az iskolai értekezieteken, rendezvényeken 8s eldsegiti azok lebonyolitasat.

9. Helyettesitést, {igyeletet beosztas szerint végez a szorgalmi iddben és szitkség szerint az 6szi, téli,

tavaszi, nyari sziinetekben.

10. Egyuttmiikodik az iskola valamennyi dolgozéjaval, killondsen
®  aziskola vezetdivel,
®  az osztalyfondkokkel,
= afejleszté6 munkakozosség tagjaival,
= a NOKS munkatarsakkal,
= agyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel, munkatarssal,
» iskolaorvossal, védonovel.

11. A lehetdségekhez mérten jo kapcsolatot alakit ki a tanulék szitkebb kérnyezetével, csaladjaval.

12. Rendszeresen tijékoztatja a sziildket a tanuldk dllapotérol, fejiddésérol.

13. Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelGsséggel intézkedik, és jelenti azt
feletteseinek.

14. Részt vesz a szakmai munkakdzsség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijeldit feladatok
elvégzésével eldsegiti a kbzdsség tevékenységének eredményességét,

15. A tudomdséra jutott, a tanulokkal kapesolatos fontos informacickat bizalmasan kezeli.

16. A munka-, baleset- és tlizvédelmi elbirdsokat betartja.
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Feladatai logopédusként
A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag javaslata alapjan a beszédfogyatékos SNI
tanuldk, valamint az osztalyfonokok jelzése alapjn a hang-, beszéd-, nyelvi-és kommunikacios zavarral kiizdd
tanuldk sériilés specifikus fejlesztését végzi. Ennek keretében:
1. A tanuldk értelmi, pszichés és szocidlis allapotinak megismerését kivetben megtervezi a fejlesztd
tevékenységet.
2. Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanuldk személyiségének fejlesztését, képességeik
kibontakoztatasat.
3. Diagnosztikus eszkdzokkel értékeli a tanulok fejlodését.
4, Szakmai munkajat nalldan, felelGsséggel végzi az érvényben 1évo jogszabdlyok alapjan.
5. Felel az eszkozok biztonsigos hasznalataért, tarolaséért, jelzi a javittatas sziikségességét mindkét
tagozat/éplilet fejlesztd kistermében.

Tanitasi éran/foglalkozason kiviili feladatai
1. Jelzi feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldésnek, amennyiben a gyermek testi, lelki vagy
értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményrd! tudomast szerez, amely a csalad vagy a kdrnyezete
részérdl éri.
2. Ellatja a tanulok bizfonsdgat szolgald orakoézi iigyeleteket (udvaron, folyosén) az intézményvezetd-
helyettes beosztasa alapjan.
3. Mindenkor betartja a pontos munkakezdést és befejezést.

Adminisztracids feladatai

Az elbirdasoknak megfelelden pontosan, a hataridék betartasaval késziti el illetve vezeti az drarendet, a
logopédiai munkanaplot, az egyéni fejlesztési tervet és értékelést a logopédiai foglalkozason résztvevd tanulok
esetében, valamint a feljegyzéseket a tanulok fejlédésérSl. Adminisztraciés munkdt végez az E-KRETA
feliileten. Félév és tanév végén irasos beszamoldt készit a logopédiai tevékenységrdl.

Munkakiriilményei
»  Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel
igénybe veheti.

= Szill6i kapesolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstd! kapott szempontok alapjan frasban beszamoldt készit az elvégzett munkarol, az
elért eredményekrol.

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen vald részvétel €s hasznositdsanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A fejlesztopedagogus munkakéri leirdsa

A munkakér célja

A kiilénbozd okbol beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo tanulok egyeni és csoportos — az
osztalykozosségbtl idélegesen kiemelt, illetve tandra utani — fejlesztd foglalkoztatésa az adottsagokbdl fakado,
vagy az iskolai tanitasi — tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére, felzarkoztatasra.

Legfontosabb felelosségek, feladatok
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A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasdnak, képességeinek és személyiségenek fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 62.§, az
iskola szervezeti és miikidési szabalyzata, pedagégiai programja és munkaterve tartalmazzak. Kotelessége az
adatvédelmi szabalyok betartsa, az Etikai Kodexben régzitett szabalyok megtartasa.

- A tanév elején a problémak feltarasa érdekében, egyiittmikodve az iskoldban feladatot ellaté fejlesztd
szakemberekkel szlrbvizsgélatokat végez, mely eredményét megbeszéli az érintett osztalyfénokkel.

- Azegyes esetekben irdnyitja a fejlesztési stratégia kialakitasét, ennek érdekében folyamatos kapesolatot tart
a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel.

- Fogadodrat, megbeszéléseket, konzultaciokat tart.

- Afejleszté pedagdgus az osztalytanitok és a szaktanarok segitdje, az iskolaban a tanuléasi zavarok okainak,
megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek okainak felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és fejlesztés eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- Hospitalasokat végez az érintett alsé és felsd tagozatos osztalyokban.

- A pedagdgusok jelzései alapjan megfigyeli a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat,
és a fejlesztd munkakézdsség vezetdjével egyiittimikddve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat, majd
egyezteti az igazgatOhelyettesekkel.

- A BTMN tanuldknak a kialakitott munkarend szerint csoportos fejleszté foglalkozésokat tart.

- A szakértdi vélemény alapjin a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejleszt6 foglalkozas modszereit és eljarasait.

- Rendszeres és naprakész adminisztricids munkat végez az E-KRETA feliileten.

- A tantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszicholégiai-gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencié modszereinek megismertetése. E célbol bemutaté foglalkozast is tarthat.

- A Munka térvénykényve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola
felszerelési targyainak épségéért, a rabizott tirgyak szabalyos kezeléséért.

Munkakériilmények

Munkd4jahoz kitlon fejlesztd terem all rendelkezésre. Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az iskola
szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel igénybe veheti. Sziiléi kapesolattartashoz az intézmény
telefonjat hasznalhatja.

A teljesitményértékelés madszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszamolot készit az elvégzett
munkaroél, az elért eredményekrél.

Az iskolavezetés ellenrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen vald részvétel é€s hasznositdsanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.

A gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

L Altalinos rendelkezések

A gybgypedagégiai asszisztens felelosséggel, a tanuldk tudasanak, keépességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. tdérvény a nemzeti
kdznevelésrol, az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzata, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.
Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rdgzitett szabalyok megtartasa.

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, vagy az
Altalanos iskola vezetdjének. A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozd rendelkezései
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szabdlyozzdk. Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkéja soran a tanulékrél, az intézmény dolgozdirdl és az
iskola bels6 életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.

Munkakoéri kotelezettsége teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kbtelessége a mindenkori munka-, baleset- és tlizvédelmi, kézegészségiigyi elbirasokat betartani.

- Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem kériiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.

- A munkaltatd kételezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
osszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

I1. A munkakér részletes meghatarozasa

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité (NOKS) gydgypedagdgiai asszisztens az dltaldnos és az alsd — felsé
tagozat szerinti specialis feladatok, valamint az intézményvezet6 és a vezetGség tagjai altal meghatarozott
feladatok elvégzése.

1. Legfontosabb feladatok. felelsségek
- A gyogypedagdgiai asszisztens a gyogypedagdgus elsdszami segitbje, a fejlesztésre szoruld gyermekek

legfébb tamasza.

- A sajatos nevelési igényll tanuldk koziil elsGsorban az autista gyermekeket segiti, kiséri figyelemmel,
és segit a gyermekeknek a mindennapi rutinjuk végzésében.

- Kritikus helyzetben segitséget nyujt, szitkség esetén intézkedik az egészségiigyi ellatdst igénylé
helyzetekben.

- A gyermekek mellett tartézkodik tanoran, sziinetekben, tanoran kiviili egyéb foglalkozasokon.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek megjelenjenck a kiilonbdzd foglalkozasokon.

- Jelen van a tandrakon, a tanéran kiviili egyéb foglalkozisokon és segiti a pedagégusok munk4;jat.

- Sziikség szerint a csoporton beliil is kiilon foglalkozik a tanulokkal a tanulék és a gyogypedagogus
kérésére, javaslata alapjan.

- Kiemelten foglalkozik egy-egy gyermekkel, végigkiséri munk4jat, gyakorol vele.

- Egylittmitkodik a pedagogusokkal a taneszkzok kivalasztasaban, elkészitésében.

- Fénymasol, sokszorosit, eszkdziket készit eld, elpakol.

- Aktivan részt vesz a tanulok szabadidds tevékenységének tervezésében, szervezésében,
lebanyolitasaban.

- Sziikség esetén ellatja a foglalkozasokba nem bekapesolodo gyermekek felligyeletét.

- Nagy gondossaggal neveli a rabizott gyermekeket, arra torekszik, minél jobban megismerje &ket, és
megfeleld kapesolatot teremtsen veliltk a mindennapok konfliktusmentes eltéltéséhez.

- Téajékozodik a tanuldk fejlddésmenetérdl, szociokulturalis hatterérdl, aktualis helyzetérdl.

- Attanulményozza a szakértéi véleményeket, a fejlesztésre javasoltakat alapul véve tervezi a timogaté
segitséget.

- Munkgja eredményeként ndveli a gyermekek Onbizalmat, erdsiti kompetencidikat az élet kiilonbbz
teriiletein.

- Motivalja, 6sztdnzi a tanulokat a fejlédésre.

- A tanuldkkal kapcsolatos informdacidit, tapasztalatait megosztja a gydgypedagdgussal, a
munkakozosség-vezetOvel, ha szilkségét [atja, az intézmény vezetdivel - figyelembe véve a
személyiségjogok védelmérdl, valamint a titoktartasi kotelezettségrél szolo térvényi eldirasokat.

- Az érdekl6dd sziiloknek édltalanos tajékoztatast ad a napi eseményekrdl.
- Rendszeres kapcsolatot tart az osztilytanitokkal/osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.
- Megkoveteli a felnétiekkel, valamint az egymassal szembeni tiszteletet, a nassag elfogadasat.

- Személyes pozitiv példat mutatva tartatja be az iskolai hazirendet, kvetkezetesen és rendszeresen
értékeli a gyermekek tevékenységeit.
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- Torekszik a nyugodt, csaladias légktr megtartasara.

- Azegészséges életmod fontossaganak tudatositasdban kivetkezetes.

- Részt vesz a munkak6z6sségi értekezleteken, megbeszéléseken.

- Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

- Jelenléti ivet vezet, tevékenységét a csoportnaploban dokumentélja.

- Félévente irasban beszamol a tevékenységérol az iskolavezetéstdl kapott szempontsor alapjan.

- Iskolai rendezvények, versenyek eldkészitésében, lebonyolitasaban valé aktiv részvétel.

- E-KRETA rendszer megismerése az iskolai adatszolgaltatasok, adminisztracio teljesitése érdekében.

- Részvétel egyéb fenntarté altali adatszolgaltatiasokban.

- Sziikség esetén telefon- és elektronikus {izenetek fogadasa, tovabbitasa, atadésa.

- Leltarozas, selejtezés munkafolyamataiban vald tevékenység megbizas alapjan.

- Palyazatok nyomon kévetésében, irasaban, elszamolasaban vald kdzremitkédés.

- Kapcsolattartas a belsé €s kiilsé munkatarsakkal, pedagdgusokkal, sziilékkel, tarsintézményekkel.

- Szakértdi vizsgalatra kiildend tanulokkal kapesolatos iigyintézés, Urlapok kitdltetése, nyomon
kévetése, iktatas, postazas.

- Adminisztracio: SNI, BTMN tanuldkkal kapcsolatos felmentések eldkészitése a szakértdi vélemények
javaslatai alapjan, hatérozatok gépelése, Gsszesito tablazatok készitése.

- Afels6 és alsé tagozatos feladatellatast a tanév elején végzett egyeztetéseket kovetden hatarozzuk meg.

2. Munkakoriilmények

»  Munkaidejének napi beosztdsa 8:00-16:30 6ra, illetve 7:30-16 dra

= Letaltdtt munkaidejét jelenléti iven kdateles jeldini.

= Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

s Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.

= Akadalyoztatasat az igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

= Feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi igénybe és a
telefont hasznalja.

3. Munkaidé; heti 40 6ra, napi 8 ora

4. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellenGrzése, tapasztalata.

Tovabbképzésen vald részvétel és hasznositasanak figyelembe vétele.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

1. Altalanos rendelkezések

A pedagoégiai asszisztens feleldsséggel, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak. Kotelessége az
adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kddexben rogzitett szabalyok megtartésa.

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének, vagy az
altalanos iskola igazgatdjanak. A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak. Munkakore bizalimas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.
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Munkakéri kitelezettsége teljesitésénél:

- Ahivatali s szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi é€s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset- és tlizvédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartani.

- Kboteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelGs a nem kériiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.

- A munkaltaté kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

II. A munkakdr részletes meghatarozasa

A nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité (NOKS) pedagdgiai asszisztens az dltaldnos és az alsé — felsd tagozat
szerinti specidlis feladatok, valamint az intézményvezetd és a vezetdség tagjai dltal meghatarozott feladatok
elvégzése.

1. Legfontosabb feladatok, feleldsségek

- Gyermekfeliigyelet biztositasa.

- BTMN és SNI tanulokkal valé kiilénleges banasmaéd tamogatésa.

- A pedagbgusok munkajanak segitése: gépelés, fénymasolas, szakmai anyagok letoltése, nyomtatasa,
szemléltetd anyagok készitése.

- Igény szerint tandran beliili segitségnyjtas a pedagdgusoknak, tanuléknak.

- Tanuldk kisérete iskolan beliil és kiviili programokra, iskolafogaszatra, tiszasoktatasra.

- Rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

- Ugyeleti teend8khdz val6 segitségnytijtas (reggeli, 6rakdzi, udvari, ebédlsi, délutani)

- Az iskolatej és gytimdlesprogram keretén beliil a széllitott gytimbles- és tejtermékek osztalyok
szerinti elosztasa, a tizdraizas feliigyelete, és az azzal kapcsolatos adminisztracids munka elvégzése, a
jelentések tovabbitasa.

- Adminisztraciés munkavégzés: jelenléti ivek elékészitése, feimentések, hatarozatok, levelek gépelése,
Osszesitd tablazatok készitése, jegyz8kdnyvvezetés, beiskoldzas, tovabbtanulas adatszolgaltatisinak
feladataiban vald segédkezés.

- Részvétel egyéb fenntarto altali adatszolgaltatasokban.

- E-KRETA rendszeren beliili teend8k megismerése és alkalmazasa az adatszolgéltatasok teljesitése
érdekében.

- Telefon- és elektronikus tizenetek fogadasa, tovabbitasa, tadésa.

- Leltdrozas, selejtezés munkafolyamataiban valo tevékenység megbizas alapjan.

- ElsGsegélynyijtas az arra raszoruld gyermeknek, felnbtteknek.

- Kapcsolattartas a NOKS munkatarsakkal.

- Egyiittmiikodés az iskola pedagdgusaival, vezetdségével.

2. Munkakoriilmények

- Munkaidejének napi beosztésa a tagozatonkénti szitkséglethez igazodik.

- Letdltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelsIni.

- Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet,

- Akadalyoztatisat az intézményvezetd-helyettesnek kell bejelentenie.

- Pedagdgiai asszisztensi feladatainak elltdsdhoz az iskola szamitdogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel veszi igénybe és a telefont hasznalja.

3. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata.

Tovabbképzésen vald részvétel és hasznositisanak figyelembe vétele.
A helyi ért¢kelési szabalyzat alkalmazasa.
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Az iskolatithdar munkakori leirasa

A munkakir célja

Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott iskolatitkari s iigyintéz6i adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa,
kapesolattartas.

Legfontosabb feladatok, felelosségek

Az iskola tanuldinak, dolgozdinak tigyintézése, illetve annak az illetékeshez juftatasa.

Minden esetben tajékoztatja az intézményvezetdt és helyettesét.

Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli
az ligyiratokat.

Kezeli a postai kiildeményeket, postizasi feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

Kezeli a taniigyi nyomtatvanyokat, rendelésiikre, potlasukra javaslatot tesz.

A hivatalos lizeneteket, telefonokat, e-maileket tovabbitja.

Ellatja a kézalkalmazotti kedvezményekkel kapesolatos nyilvantartast, adminisztraciot.

Szitkség esetén gépel, sokszorosit.

Részt vesz a munkaltatoi adminisztraciok elkészitésében.

Vezeti a személyi nyilvantartasokat az intézményvezetd utasitisa és az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tjékoztatja az intézmeényvezetdt, helyettesét.

Vezeti az alkalmazottak tavollétét, talorajat.

Vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat (beirdsi napld, eérkezés-tadvozés, biztositas,
lemorzsolddas, étkezés, napkdozi, hitoktatis, orszagos mérések, stb.).

Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja azokat.

Vezeti a tanuldi, munkavallal6i balesetek nyilvantartasat.

Jogosultsag alapjan kezeli a KIR, KIRA elektronikus feliileten a tanulé és alkalmazotti nyilvantartast,
feltoiti adatokkal, rendszeresen frissit, ellenériz.

Koézremiikodik az iskola elektronikus adatkezelési rendszerében, megismeri és hatéridére elvégzi az E-
KRETA rendszeren beliili teenddket, adatszolgaltatast.

Végzi az 1. o. beiratassal kapcsolatos teenddket, adatszolgéltatast, majd kezeli a felvétel-elutasitas
hatirozatait,.

Segiti a 8. o. tovabbtanulassal kapcsolatos osztalyfonoki teendok ellatasat.

Osszesiti a megvaldsuld Gszés, hitoktatas adatait és tovabbitja.

Kézremikodik a tanuldk igazolatlan mulasztisai miatti felszélitasok és bejelentések intézésében.
Onalléan ad ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

Adatokat szolgéitat az intézményvezetdnek és a helyetteseknek.

A fenntartd és a szakhatosagok kérésére egyéb adatszolgéltatast készit eld, nyujt.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Kezeli a szigorn szamadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasat, kiadasat, rendelését.

Vezeti a kulcsnyilvantartast.

Vezeti a kézalkalmazottak szabadsag-kérését, -kiadasat.

Nyomon kveti a dolgozok altal vezetett jelenléti iveket.

Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi pétlékhoz sziikséges igazolasokat.
Sziikség szerint jegyzkonyvet vezet, egyéb adminisztracios munkét végez.

Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelés az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikddéséért, azok idészakos karbantartasarol
gondoskodik.

Kézben tartja az irodaszer €s a tisztitoszer rendeléseket, kiadasat.
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- Felelds minden mitkédéssel kapesolatos jelzés tovabbitasara felettesének, utasitasra pedig bejelentések
tételére a fenntarténak, a szolgaltatonak.

— Egyiittmlikadik a masik tagozaton dolgozé iskolatitkarral, munkajukat &sszehangoljak.

— Kapcsolatot tart a fenntartdval, dOnkormanyzattal, a tarsintézmeényekkel.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznalatira az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.
Alairasi joggal rendelkezik, mely jogszabalyokkal rogzitett anyagi és ligyrendi felelosséggel jar.

Munkaideje: hétfotd] péntekig 7.30-16:00 ora.

Munkaja soran a tanulékrdl, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso életérdl szerzett informécidkat hivatali
titokként kezeli. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartisa, az Efikai Kodexben régzitett szabalyok
megtartasa.

A Munka térvénykonyve, a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvény és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelésséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:
Az elvégzett munka értékelése az iskolavezetés ellenbrzese, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az iigyintézé munkakori lefrdsa

A munkakor célja

Az iskola miikodésével dsszefiiggd iigyintézdi feladatok ellitasa dsszhangban az intézményt fenntartd Erdi
Tankeriileti Kézpont igazgatoja, az intézményvezetd altal kiadott munkamegosztis és feleldsségvillalds
rend;jérél sz616 okirattal.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok szerint az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-
helyettesekkel és az iskolatitkarokkal egyiittmiikddve latja el.

Legfontosabb feladatok:

—  Kapesolatot tart a kvetkezd intézményekkel: Erdi Tankeriileti Kézpont, MAK.

—  Vezeti a személyi nyilvantartisokat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes utasitasa,
valamint az iratkezelési szabalyzat alapjan.

— Nyilvantartja a dolgozdk szabadségat, arrdl tajékoztatja az intézményvezetét és a helyetteseket.

—  Vezeti az alkalmazottak tavollétét, tuldrajat.

—  Kezeli a kézalkalmazottak nyilvantartasanak elektronikus rendszerét (KIR, KIRA, E-KRETA).

—  Kdézremiikddik a normativa elszamolasok jelentéstételében,

— Egyiittmiikddik a tankényvfelelds pedagogussal, segiti annak munkajat.

—  Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

— Intézi a havi ellatmannyal kapcsolatos teenddket, adminisztracidt, rendeléseket, elszamolast.

— A szamldkat el6késziti, 6sszesiti az intézményvezetd részére, alairas utan tovabbitja a fenntarténak.

— Elkésziti és vezeti az iskola kiilsé bérldinek szerzédéseit, nyomon koveti azok teljesitését, a
befizetéseket.

~  Kezeli a hazi pénztart.

— Intézi a kézmunkasok foglalkoztatasaval jaro adminisztraciés ¢és egyéb jarulékos feladatokat, a
munkaruha biztositasat és a munkaidé nyilvantartast.

—  Segiti a takarité személyzet és a kdzmunkasok munkajanak ellenorzését.

—  Vezeti az energia nyilvantartast.
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— Adatokat szolgéltat a fenntartd felé.

—  Vezeti a pedagbgus-tovabbképzéssel jaré adminisztraciot, elékesziti azok elszdmolasat.

— Elvégzi a belfoldi kikiildetéssel jard teenddket.

~ Nyomon kéveti a palyazatokat, azok megvalosulasat, eldkésziti az elszamolast és a beszamolast.
— Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

—  Segiti az iskolai informacidaramlast (telefon, levél, e-mail, iizenet).

—~  Egyiittmiikadik a titkarsag, az iskola és a fenntarté alkalmazottaival.

Munkaideje: hétf6tol péntekig 7:30-16:00 ora.

Jogosult az iskola bélyegz6inek hasznalatdra az SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan.

Alairasi joggal rendelkezik, mely jogszabalyokkal rogzitett anyagi és tligyrendi felelésséggel jar.

Munkdja soran a tanulokrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsd életérél szerzett informacidkat hivatali
titokként kezeli.

A Munka térvénykényve, a Kozalkalmazottak jogallasarél szo16 térvény és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabdlyos kezeléséért.

Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben régzitett szabalyok megtartasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Az elvégzett munka értékelése, az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelesi szabalyzat alkalmazasa.

A takarito munkakori leirasa

A munkakdr célja
Az iskolaépiilet helyiségeinek és udvaranak tisztantartasa, rendezvények lebonyolitisanak segitése.

Munkarend: délelstt 6:00-14:30 6ra, délutan 13:00-21:30 d6ra
Rendezvények, iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatok:
— A munkateriilet /megbeszélés alapjan/ helyiségeinek mindennapi takaritasa.
o Tanterem / kdnyvtar, szaktanterem, kisterem, iroda /

*  Naponta seprés, felmosés, tablatisztitas, fiiggdnydk igazitasa, szemetes liritése, mosdok
lemosasa, tilkor megtisztitasa, padokbd! a szemét eltavolitasa. Szdnyegek
porszivozasa.

=  Hetente a butorzat lemosasa, az ablakok tisztitasa, teljes portalanitas, a szemetes
fertdtlenitése.

» Kéthavonta a textilek kimosasa.

o Aula, zsibongd, folyoso, 1épesdhaz, bejarat:

= Naponta tébbszori felseprése és felmosésa, reggel és este alapos tisztitds, az érakdzi
sziinetekben portalanitd felmosas. A butorzat portalanitsa.

= A bejarat Givegeinek tisztitisa. A dekoricid hibainak kiigazitasa.

= Biifé kirnyékének tisztitasa, a szemetes edény liritése.

» A kukdk liritése naponta egyszer, vegyszeres tisztitas.
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= Hetente az ablakok, ajtdk tisztitisa, lemosdsa, havonta a kovezet felsurolasa, a
szennyezddések eltdvolitasa. Noveények, bitorok lemosasa.
= Kéthavonta a textilek tisztitasa.
o Mosdé, 6itdzd
= Naponta tdbbszori takaritas, egy alkalommal fertétlenités, minden sziinetet kdvetden
felmosas. A mosdok, vécék, piszoarok, tiikrok, megtisztitasa. Papirtdrlé, WC papir,
tisztitoszer kitétele, pdtlasa, kukak aritése.
o Ebédld
= Naponta fertotlenitd felmosas, mosdok, titkrok tisztitasa. Torolkozok cseréje, szappan
pétlasa. Tizorai utan az asztalok letorlése, felseprés, feltorlés, Az asztalok, székek,
terfték lemosasa. Reggel a székek lerakasa. Tabla tisztitdsa. EbédidGben az esetleg
kiboritott étel feltakaritdsa, a tisztitoszeres ruha, az ebédlé rendjének és tisztasdganak
folyamatos biztositasa.
»  Hetente egyszer nagytakaritas, portalanitas, ablaktisztitas.
= Kéthavonta a textilek tisztitisa
o Tornaterem
* Hetente a szerek portalanitasa.
»  Kéthavonta a szerek lemosasa.
*  Naponta seprés és felmosas, a tandrék befejezése utan feltorlés,
o Szertdrak, kiszolgalo helyiségek
» Hetente egyszeri takaritas, felmosas, portalanitas.
= Szikség szerint ablakpucolas.
* [dépont egyeztetése a szertarakat gondozo kollégakkal.
»  Kéthavonta a textilek tisztitasa.
o Udvar és utcafront
»  Minden nap ellenérizni kell, fel kell szedni a szemetet, le kell s6porni a kapu és a bejarat
kozotti részt, az iskolai jardaszakaszt.
= Minden nap rendbe kell rakni a kukak kérnyékét.
*  Folyamatosan rendben kell tartani a virdgoskertet és a balkonladéakat.
* A jatszd- és sportudvar ellendrzése, szemétszedés napi rendszerességgel.

Az észlelt hibak, rongalasok jelentése az iskolatitkdrnak, karbantartonak, az iskolavezetésnek.
Iskolai rendezvényeknél a be- €s kipakolas segitése, takaritas.

Az épiiletben illetéktelenill tartdzkodo személyek felszolitasa a tavozasra.

Az épiilet zarasakor a riaszto élesitése, az idépont feljegyzése a zarasi fiizetbe.

Munkéja soran a tanulokrél, az intézmény dolgozéirdl és az iskola belsé életérdl szerzett informéaciokat hivatali
titokként kezeli. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa, az Etikai Kédexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A Munka térvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési tArgyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A portds munkakori leirdsa
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A munkakor célja

Az iskolaépiilet biztonsiganak 6rzése, feliigyelete. Az épiiletbe érkezd tanulok és felndttek nyomon kdvetése, a
latogatok tajékozodasanak segitése.

Munkarend: munkaideje tanitasi napokon és tanitasi sziinetek idején 7:00-15:30 oraig, illetve rugalmas
beosztassal a portas-karbantarté munkakor ellatasakor.
T6bb portas esetén 6:00 ~ 14:30 és 13:00 - 21:30 éra kozotti idében tart. Rendezvények, iskolai
szlinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatai:

o Felel az intézmény beléptetési rendjéért

o Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

o Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor j6tt, kit keresett, mikor tavozott)

e Szolgilatba lépéskor meggydzddik a ribizott eszkdztk hianytalan meglétérol, ha hianyossagot észlel,
haladéktalanul értesiti felettesét

o Tanitasi 6rak alatt a foldszinti aula vilagitasat lekapesolja, sziinetekben felgytjtja

o Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrévidebb id6re hagyhatja el

e Sziinetekben figyel a tanulokra, engedély nélkiili tivozasukat megakadalyozza

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan

o Az iskola fébejarata eldtti teriilet és a kapun kiviili jardaszakasz, kiilsd Iépesék rendben tartasaban
segédkezik az iddjardsnak megfelelben

+ Tanitas nélkiili sziinetek ideje alatt segédkezik a karbantartasi/takaritéi munkakban

¢ Kisebb karbantartasi munkakat megbizas alapjan 6nalldan végez

A portas egyéb feladatai:

e  Tisztan tartja a fobejaratot kapun beltl és kiviil

e Segit az iskola megkdzelithetdségének biztositasaban (bejaratok tisztasdga, akadalymentesitése, falevelek
Osszeseprése, sikossag-mentesités, holapatolas)

o Meglocsolja az épiileten kiviili virdgokat, ndvényeket

¢ Részt vesz a szemetesek kiliritésében

e A 7:55 éra utan késve érkez0 didkok nevét felirja

o 8 Ora utan az épiilet fokapujat bezérja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezéket

e Délben feliigyel a tAvozé, menzas, napkdzis €s tanuldszobara varakozo6 tanulokra

e Délutan eligazitja a kiildnbozd programokra érkezé gyerekeket, sziiloket, latogatdkat.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola vezetdjének. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsségge! tartozik;

— kotelessége a mindenkori tliz-, baleset- és munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni;

— anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakeért;
— kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa, az Etikai Kodexben régzitett szabilyok megtartasa.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés ellenbrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabdlyzat alkalmazasa.
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A karbantarto munkakori leirdasa

A munkakér célja

Az iskolaépiilet és berendezési targyainak biztonsagos mikddése. Az épililetben lévd targyi eszkdzok
karbantartasa.

Munkarend: munkaideje tanitdsi napokon és tanitdsi sziinetek idején 6:00-14:30 draig és/vagy 9:30 — 18:00
ora kdzotti 1ddben tart, illetve a karbantarté-portds munkakor betSltése esetén rugalmas
beosztassal torténik.

Rendezvények, iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatai:

e Elvégzi az altalanos karbantartasi feladatokat.

e Az iskola bitorzatanak, eszkozeinek, dekoracitjanak sziikség szerinti javitasa, szerelések végzése, az
eszkOzok ellendrzése, hiba esetén azonnali munkavégzés.

o Meghibéasodott nyildszarok, vizesblokk, lefolyodk javitasa.

o Nagyobb hiba esetén annak jelzése felettesének.

e Eszkdzbeszerzés megbizas alapjan.

e Pakolas, rendrakds a raktarban, mithelyben, pincében, osztalytermekben és mindazon helyiségekben,
udvaron, ahol sziikséges és feladatul kapja.

¢ Udvarrendezés, tisztantartds az iskola egész teriiletén és a kiilsé jardaszakaszon.

o Kerti munkak végzése (fiinyiras, bokrok, fak gallyazasa, gyomtalanitds, ndvények gondozasa, locsoldsa).

e Evszaknak megfelel balesetmentes kizlekedés biztositasa (sikossag-mentesités, lombeltakaritas).

e Szolgalatba Iépéskor meggyézddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha hidnyossagot észlel,
haladéktalanul értesiti felettesét.

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el megbizas alapjan.

o Szolgalati helyét csak indokolt esetben a leheté legrovidebb idore hagyhatja el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
dltalanos iskola intézményvezetdjének. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és Mtv. ide vonatkoz6 rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kételezettségének teljesitésenél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hibakért;
o Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rigzitett szabilyok megtartasa.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.
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Legitimacios zaradék

1. Az SZMSZ médositasit a Sziildi Munkakozosség véleménye

ogaddsra javasolta.
Erd, 2022. okt6ber 17.

---------------

SZMK elnbk

2. Az SZMSZ médositasat a Didkénkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.
Erd, 2022. oktdber 18.

.......................................

DOK segitd pedagbgus

3. Az SZMSZ médositdsit a neveldtestillet véleményezte és elfogadta.
Erd, 2022. oktéberl 8.

B Qadmielloe .. . MM(E’M ............

nevelbtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje

4. A médositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Erdligeti Altalinos Iskola
intézményvezetdje jévahagyta,
Erd, 2022. cktéber 24,

6. Az Erdligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak médositasit a fenntarto
Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja 2022. ml./f.rnlp@y: 29 napjin ellenérizte.

5% Riles Katalin

igilﬁwjti kozpont igazgaté
L



Nyilatkozat

Az SZMSZ moédositasa a fenntartora tSbbletkdtelezettséget nemn harit,

Brd, 2022, FAH e /2

Az Erdi Tankerilleti Kzpont mint az intézmény fenntartéja ellendrzési jogkart gyakorolt.

Brd,2022. nevernber 29
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AZ
ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

- SZMSZ MELLEKLETE -

Erd,2022. oktdber 27.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Iskola neve: Erdligeti Altalédnos Iskola

Cime: 2030 Erd Didsdi Gt 95-99.

OM azonositdja: 037321

Fenntartoja: Erdi Tankeriileti K6zpont 2030 Erd, Alispén u. 8/A.

Késziilt: Erd, 2022. oktéber.

Készitette: Szijarténé Somogyi Ménika intézményvezetd

Vélemenyezte: Sziiléi Munkakdzdsség és Didkdnkorményzat 2022.0ktéber 17.
Elfogadta: Erdligeti Altaldnos Iskola neveldtestiilete 2022.oktéber 18.
Jovihagyta: Erdligeti Altalanos Iskola intézményvezetdje 2022 .oktSber 24.

Ellendrizte: Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatoja Rigd Katalin
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1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg europal unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél szo16 2011. évi CXIL. térvényt (réviditve: Infotv.).

Szabalyzatunk az Infotv-ben és az Eur6pai Parlament €s a Tan4cs altal elfogadott, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad Aramlasardl szold rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely az SZMSZ részét képezi, annak melléklete. Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

»  2016/679 az Europai Parlament és a Burépa Tandcs altal elfogadott, a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében tiorténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérdl szélo éltalanos
adatvédelmi rendelet (General Data Protection Regulation - GDPR)

» Az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

+ Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL
térvény (Infotv.)

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletei

+ A kozalkalmazottak jogalldsarol sz6ld 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.)

+ A kdznevelési feladatot ellaté egyes dnkorményzati fenntartdst intézmények allami fenntartasba
vételérdl szdlo 2012. évi CLXXXVIIL térvény 2. sz. melléklete.

« 2019. évi LXX torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az Infotv. végrehajtasanak biztositisa,

a GDPR-ban meghatarozott eléirasoknak torténd megfelelés,

+ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

« azon személyes ¢és kiilénleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuiéirdl, munkavallaléirol az intézmény
nyilvéantart,

« az adattovabbitdsra meghatalmazoit munkavallalok kérének régzitése,

+ az adatok tovébbitasi szabélyainak rogzitése,

« anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozésa,

« az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,

+ aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmti és részletes
- tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilénésen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Az Erdligeti Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetOjének eldterjesztése utan a nevelbtestiilet elfogadta.
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Az elfogadéast megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogdt gyakorolta a
Sziiléi Munkakozosség és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
intézményvezetd irodajaban. Tartalmarél és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

a Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdségére, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallaldjéra €s tanuldjara nézve kitelezd érvényli.
b) Modositott adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyédsanak idépontjaval lép

hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru tanuld
sziiloje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulodt €s a sziildt frasban tajékoztatni kell.

d) Az Nkt. 41. § (10) bekezdés szerint a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szédmitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t €vig kezeli, amennyiben a kdzoktatds dgazatra vonatkozo
Orzési id6 nem allapit meg hosszabb kezelési id6t. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell szilntetni.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t [Nkt. 43. §(1) bek.], azonban
elobb atadhato a kozirat a kozlevéltarnak az Ltv. 12. § (1) bekezdése szerint.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban allé munkavallald
kételes tudomésul venni, errél a Munka térvénykényve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kdvetd 6tédik €v december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezbéen megbrzendd dokumentumok. Az irattari orzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A 20/2012. EMMI-rendelet 1. sz. melléklet szerint személyzeti, bér-
¢és munkatigyi iratokat 50 évig kell 6rizni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az Infotv. értelmében személyes adat minden olyan informacid, mely egy é16 emberhez kozvetlentil
vagy kozvetve kapcsolhatd. A GDPR rendkivill tagan értelmezi a személyes adat fogalmat. Barmely
meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel (érintett) kapesolatba hozhato
adat €s az adatbdl levonhatd, az €rintettre vonatkozd kovetkeztetés. vagyis nemcsak név, sziiletési hely,
szliletési idd, lakcim, hanem példaul az egészségi allapottal kapcsolatos informaciok, videofelvételek,
fotok, kéziras, stb. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi ¢ mindségét, amig
kapcsolata a érintettel helyreallithato.

A személyes adatok specidlis kategoridja a kiilonleges adatok kére. A térvény felsoroldsa alapjan ide
tartoznak a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggyodzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozoé személyes adatok, valamint a biiniigyi személyes
adat.

Az iskolai adatkezelésnek szdmos helyszine van az iskolaban:
-~ Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR),
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- iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo,

- Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.,
- KRETA e-ligyintézés

- iskolai honlap, iskola Facebook-zart csoportja

- elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztds, kdzdsségi portalok),
- a gyermekvédelmi jelzérendszeren keresztiil futd adatok.

Az adatkezelést munkakdri leirds alapjan az iskolatitkdrok, pedagdgusok, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkatarsak, gyermekvédelmi felelds, rendszergazdai feladatokat ellatdé meghbizott,
munkavédelmi felel6sdk, intézményvezetG-helyettesek, intézményvezetd, a fenntarté munkatérsai
veégzik. Az adatkezelés biztonsagat az adatvédelmi tisztviseld feladatok elvégzésére megbizott és a
feladat ellatisara tovabbképzésen felkésziilt kézalkalmazott, iskolankban az adatvédelmi tisztviseld
latja el.

Az iskola az alabbi jogszabalyon alapuld adatkezeléseket végzi:

» Nkt. 41. § (4), (7), (8), (9): a tanuldi adatok kezelése,

» adattovabbitds az oktatdsi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. térvény alapjan az
Oktatasi Hivatal szdmara,

» 229/2012. Korm. Rendelet 1. fejezete a KIR-rdl,

» Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetdsége,

» 2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyligyi nyilvantartas,

> Kjt. 83/B. § (1) szerint a munkéltatd a kozalkalmazottrdl az e torvény 5. szdmu
mellékletében meghatdrozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas),

» Kit. 40. § (10), 326/2013. (VI1II. 30.) Korm. rendelet 10/A. § (7) alapjan a mindsit0 vizsgaval
Osszefiiged iratok.

Ezeket az adatokat az iskolanak kitelezéen nyilvan kell tartania.
2.1 A munkavillalok adatainak kezelése

A Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kizalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozoé rendelkezések alapjan kezel az iskola munkavallaloi adatokat, és a
2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyligyi nyilvantartds alapjan.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavdllalok
fénvképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmeny valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

Az Nkt. 41. § (6) bekezdése alapjan az iskola az alkalmazottak személyes adatait az iskola csak a
foglalkoztatissal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti. Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatérozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikddok részére tovabbithatd. Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése
pedig az 6raadd tandrok adatainak nyilvantartasat szabdlyozza.

Az intézmény munkavallaldinak az iskola altal nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
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kifizetthelynek, birésagnak, rendérségnek, Gigyészségnek, helyi énkorményzatnak, a kdzneveléssel
Osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzd kbzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A munkavallalé adatainak kezelését érinté aj szabdlyok 2019. aprilis 26-to6]

* A munkavallal6 személyiségi jogainak korlatozasa irasban régzitendd [Mt. 9. §(2) bek.].

Tilos a munkavallalé személyes iratdnak masolasa [Mt. 10. §(1) bek.].

Fészabaly szerint tilos a munkacéli szamitogép, laptop, mobiltelefon privatcéli hasznalata
[Mt. 11/A. §(3) bek.].

Kamerarendszer csak irasos figyelmeztetés utan hasznalhaté [Mt. 11/A. §(1) bek.].

Erkélesi bizonyitvany célhoz ktotten is kérhetd a munkavallalétol [Mt. 10. §(3) bek.].

2.2 A tanuldk nyilvantartett és kezelt adatai

A Kozoktatas Informécios Rendszerében az adatkezel6 a kdznevelési intézmény.

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, az Nkt. 41. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuléi, illetdleg az intézménybe felvételiiket,
dtvételitket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanuld:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, &llampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama,

b) sziilbje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkoddsi helye, telefonszédma,

c) a gyermek Ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,

df} a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartisanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kértéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyédnak sorszdma,

ef) a tankdnyvellatassal kapesolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idopontja és oka,

/) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan

szervezett hataron tuli kirdndulédson.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjén az intézmény nyilvéantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabéalyokban biztositott kedvezményekre val¢ igényjogosultsdg (érkezési
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kedvezmény, ingyenes tankényvelldtdsdra vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz €s igazolasahoz
szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2.1. Ezen adatokat tovabbitani az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan Iehet:
a tanulé adatai kozal:

a) a neve, szliletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkoddsi helye, sziilGje neve, térvényes képviseldje
neve, sziilje, térvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa, mulasztdsainak szdma a
tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezd
foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, térvényes
képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasdval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kizigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

¢) aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil§je, térvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a tanulé mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltrdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f} a szadmla kiallitasahoz szilkséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéntartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoka
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

2.2.2.

Az adatok tovabbitasara az Nkt. 41. § (8) bekezdés is vonatkozik. E szerint a tanulo

a) sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményel €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségével kapesolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartésa, szorgalma ¢és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belll, a
nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizotisagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuldszerzodes alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
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2.2.3. Krintetti hozzdjirulas alapjin kezelt személyes adatok /Az iskolai eseményeken késziilt
fényképek kezelése

Az intézményben szervezell iskolai eseményekrdl szo16 tdjékoztatas érdekében az intézmény honlapjdan
és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kizzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld alairasaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautald magatartdssal / irasbeli
hozzajaruldssal torténik. A tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1€p0 kiilsé személy az
iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasit adja a képfelvétellel
kapesolatos adatkezeléshez.

Az iskolai eseményeken kiviil az intézmény teriiletén fénykép, videdfelvétel készitése kizarolag az
iskolavezetés engedélyével Iehetséges, tablakép, sajat gyermek iskola terliletén torténd fotdzasa, tilos!

Kamerarendszer: A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo személyek,
tovabba az iskola hasznéalatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkOveld (ellenérése, a jogsérléd cselekmények megelOzése, valamiul az ezekkel
Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenck hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotitt kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés és
a tanuldk érdekében a kitelezéen nyilvantartands adatok mellett célhoz kétotten kezelfiik tovabba
az alabbi adatokat:
+  atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcesolattartas érdekében,
+ atanuld esetleges specialis taplalkozaséara vonatkoz6 kitlonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése erdekében,
« adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
« arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezmeényes juttatdsok megallapitasa érdekében,
« anyelvvizsgara térténo jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével
Osszefliggod adatok,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld 0tjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzijarulasat adja, ezt alafrasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mellézését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanulo vonatkozdsaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ..Adatkezelés™
meniiben megtaldlhaté az intézmeény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem lévo személyek adatainak kezelésével kapesolatos informéciok.
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2.4. A belépteto rendszerben kezelt adatok

Az iskoldban nem miikddik chipkartyas vagy egyéb tipusi beléptetd rendszer.

Portés biztositott mindkét iskolaépiilet fébejaratanal, aki a késve érkezd tanuldk, dolgozok és
vendégek belépésekor, az engedéllyel ellatott tanuldk €s a vendégek kilépésekor fiizetben rogziti
az alabbi adatokat:

, a belépd/kilépd személy neve,
. a belépés/kilépés iddpontja,
. kilépd cédula elvétele.

A tanulo belépésének €s kilépésének adatait az aldbbi személyek lathatjak:

. az intézmény vezetdje ¢s helyetteset,
. a tanul6 osztalyfénoke,
. az iskolatitkér.

2.5. Az elektronikus térfigyelé-rendszerben kezelt adatok

Az iskola bejaratdnal és emeleti folyosoin elektronikus térfigyeld rendszer {a tovabbiakban:
kamerarendszer). mikddik, amely az inlézményvezeld allal jovahagyoll adatkezelési szabalyzattal
rendelkezik.

A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmeény honlapjén megtekinthetd.
2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben épiileten kivilli mozgas megfigyelése elektronikus térfigyelé rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola miukédteti. A képfelvételeket az iskoldban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés c€lja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola tertiletén tartozkodoé személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola vagyontirgyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra. Az ellenérzés nem
jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai €s vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban 4ll6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miik6désérdl irasbeli tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkaveégzés
ellatdsara iranyuld jogviszonyban nem 4llo személyek hozzajarulasa tnkéntes, rautalé magatartassal
torténik. A kamerarendszer alkalmazdsardl a teriileten megjelenni kivdnd személyek részére jol
lathato helyen, jol olvashatéan, tijékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kére

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett €s tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt személyek jogosultak késziteni.
2.5.5 Adatbiztonséagi intézkedések

+ A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor Ggy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott

képeket a jogosultsagi koron kiviil més ne lathassa.

« A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszirése, és azok

megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak 4altal

10
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sugarzott képekrél mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem Iehet.

« A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositisa utin
térténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megszlinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlntetni.

« A felvételekrol biztonsdgi masolat nem késziil.

+ Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell a
hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgéltatisa a 3. mellékletben
leirt formanyomtatvanyon térténjen.

2.6. Egyéb adathordozé

Az iskolai adatok tarolasa szerveren, szamitogépeken, laptopokon, tableteken, CD-ken, USB tarolokon
torténik. A laptopok az iskola tulajdonaban 1évok és az alapitvany altal hasznalatba adott, néhény pedig
az alkalmazottak sajat eszkdzei.

Az irodék asztali szamitogépei, a szerverek vezetékes titon, a laptopok, tabletek a korédbban és a KIFU
altal 2019 tavaszan kiépitett WIFI halozat segitségével kommunikalnak az internettel.

Az iskola szamitogépes rendszere kozepes foku védelemmel bir.

A mobil esZkoz6k és az adathordozok — CD, pendrive, stb. —az iskola tulajdondban 1évé és az
alkalmazottak sajat eszkdzei, melyek engedéllyel kivihetdk az iskolabdl a neveld-oktaté munkéra vald
felkésziilés, anyaggylijtés és az adminisztricids munka elvégzése érdekében.

3. Az érintettek jogai
Az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatérozottak szerint

.erintettnek” mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kbzvetve - azonosithatd természetes személy.

Az érintett tajékoztatdsa az intézményi adatkezelés szabalyairdl: Az intézmény honlapjan olvashaté
jelen adatkezelési szabélyzat, mely az SZMSZ melléklete. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nines
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem
nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmdra.

Az érintettek tajékoztatisa. kérelem adatainak modositdsara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzolni kell, hogy az adatszolgéltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezb adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
sordn adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavéllalo a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes vagy az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
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megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl,
az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol,
hogy  kik és  milyen célbél  kapjdk  vagy  kaptdk meg az  adatokat
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon belill frdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

Ha a tanulo, sziilo, alkalmazott személyes adataiban, nyilatkozataiban véltoztatast, torlést kér, gy azt
irdsban az iskola tikarsagan teheti meg. Az iskolatitkar jelzi az intézményvezetd felé a kérést, aki
koteles 15 napon beliil intézkedni, a kérést teljesiteni.

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

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelo vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

by aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen {izletszerzés, kozvélemény-kutatés
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasato!l szamitott legrévidebb idon beliil, megvizsgéalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t
irAsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést -
beleditve a tovabbi adatlelvétell és adatiovabDbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen -
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Amennyiben az érintett (akihez az adat kapesolodik) azt vélelmezi, hogy jogait megsértettek, irasban
eljarast indithat. A panaszt az intézményvezetd / intézményvezetd-helyettes / osztalyféndk szigndlja,
aki jogosult az ligyintézésre. Az ligyintézo koteles 15 napon belill érdemi vélaszt adni a panaszosnak.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott 3 munkanapon beliil jogdnak vagy jogos
érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag
vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsdgnak
vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell killdeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott 30
napon beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a régzitett képfelvételt, valamint
mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tér6ini kell. A kérelmet az intézményvezetdnek
kell benytjtani.

Az intézmény adatvédelmi tisztviselojének neve és elérhetisége:

Banos Beatrix
Telefon: 06 23 375 230
E-mail-banes.beatrix@erdligetialtalanosiskola.hu

A birdsagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az igyben soron
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kivil jar el.

4. Kizérdekii adatok nyilvinossaga

Az Infotv. 3. §-a szerint kozérdekQ adat: az allami vagy helyi énkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alda nem esé, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informdcié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének maddjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotoit szerzddésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Nkt. 1. sz. melléklete tartalmazza az altalanos kozzétételi listat azokrdl az
adatokrol, melyeket a kézfeladatot ellatod szervnek a honlapjan meg kell jelentetnie.

A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajarol a 229/2012. Korm. Rendelet 23. §-a
tartalmaz szabalyozast.

5. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld feladata: az ligy tisztdzdsa a panaszossal, valamint sajat hataskorben a
megoldds keresése. Amennyiben az €rintett jogosan nydjtott be panaszt, akkor az intézményvezetdvel
egyeztetve intézkedik a probléma megolddsaban.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, vagy incidenst jeleztek szaméra, ¢s
annak kockazatat magasra ¢rtékeli, errdl értesiti az adatkezeldt, aki az adatvédelmi incidenst 72 oran
beliil bejelenti a feliigyeld hatésagnak. (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag.) Errél
az iskola intézményvezetdje, fenntartdja értesitendé.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) kozrem{kodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban,

b) ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozdé mds jogszabdlyok, valamint a belsé
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat,

c¢) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,
eljar az iskoldhoz kiilsd szervekt6l és személyektdl érkezd, az iskola adatkezelésével
Osszefliggl egyéb megkeresések tekintetében,

d) elkésziti és aktualizdlja az adatkezelési szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas
relevans okbol gondoskodik annak médositasardl vagy kiegészitésérol,

¢) kapcsolatot tart a NAIH-hal, teljesiti a NAIH felé fennallé bejelentési kotelezetiséget,

kdzremlUkddik a NAIH iskolat érintd vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH
megkereséseinek megvalaszoldsarol,

f) gondoskodik az iskola és az adatvédelmi tisztviseld NAIH altal vezetett adatvédelmi
nyilvantartasba vétele érdekében vald bejelentésérdl, valamint a bejelentés mddositasarol,

g) az Infotv-ben foglalt tajékoztatdsi kotelezettségei keretében - az intézményvezetd
tajékoztatasat kdvetden - megfeleld hataridében tajékoztatja a NAIH-oft,
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h) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast,
j) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Az adatvédelmi tisztviselé az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult beletekinteni az
adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsoldédd jegyzokonyvekbe és  adatkezelési
nyilvantartasokba. Az iskola szervezeti egységének vezet6jétsl és munkatarsaitol szoban vagy irasban
is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal kapcesolatban titoktartasi
kotelezetiség terheli.

Térvény, vagy a jelen Szabdlyzatban foglaltak megsériésének észlelése esetén az adatvédelmi
tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, és haladéktalanul értesiti az iskola
intézményvezetdjét. Sziikség esetén segitséget nyujt a torvényes allapot helyreallitasahoz.

Az adatvédelmi tisztviselé munkéjardl évente irdsban beszamol az intézményvezetdnek, emellett
igény szerint tjékoztatja 6t az adatkezeléssel kapesolatos konkrét ligyek vagy jelentdsebb soron kiviili
. feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairdl.

6. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartisaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkérének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltdé pedagogusokat, a pedagogiai €s gyogypedagogiai
asszisztenseket, a gyermekvédelmi felelost, a rendszergazdai feladatok megbizottjat és az
iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény vezetbje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel0sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai;

« a2.1.,22 & 2.3. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

« a2.2.1. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

« a 2.2. fejezet 2. szakaszdban meghatarozottak koézill a magatartas, szorgalom és tudas
crtékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolaviltis esetén az 0j iskoldnak, a szakmai
ellendrzes végzdjének,

« - munkakori leirdsaban jelenjen meg.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helvettesek:
+ amunkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.1., 2.2. és 2.3. fejezetben

meghatarozott adatok kezeléséért,
« a2 fejezet 1. és 2. szakaszaiban szerepl$ adattovabbitasért.
« munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 dsszes adat kezelése,
+ apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. pont szerint,
+ - a pedagoégusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
+ a2.l. fejezetben részletezett adatok tovabbitisa meghatirozott esetekben,
+ apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
+ kezeli a munkavéllalok bankszdmlajénak szamat,

Iskolatitkar:
» tanulok adatainak kezelése a 2.2. és 2.3. fejezetben meghatarozottak szerint,
+ apedagdgusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint
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- atanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése
+ adatok tovabbitasa a 2.1. és 2.2. fejezet 2. szakaszaban meghatarozott esetben
+ az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:
« a 2.2 fejezet 2. szakaszédban szereplOk koziil az alabbiakat kezeli: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értckelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelotestiileten beliil,
a szilildének,
+ a 2.2, fejezet 1. szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés napjan
kételes tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek, az iskolatitkarnak,
» a 2.3, fejezetben a gyermekvédelemmel kapesolatos adatok

Gyvermek- és ifjisagvédelmi felelds:
+ a2.2 fejezet 1. szakaszaban szerepld adatok
+ a2.2. fejezet 2. szakaszaban szerepld adattovabbitas,
- a2.3. fejezetben szereplé adatok

Munkavédelmi felelds:
« a 2.2.3., 24. és 2.5.fejezetben meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban cldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:
« kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl,
amennyiben az kiépitésre keriil,
- felligyeli az iskolai internet, wifi, szdmitégépek, szerverek, laptopok, tabletek szakszerii
miikédését, az eszk6zok és az adathordozas biztonsagos adatvédelmét,
« mikddteti, frissiti és aktualizalja az iskolai honlapot,

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
a. Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
« nyomtatott irat,
« elektronikus adat,
+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
« aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasér( felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

b. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
i. Személyi iratok
Személyi iraf minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével 8sszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallal6 személyi anyaga,

+ amunkavallalé tajékoztatasarol sz6lo irat,!

» amunkavéllaldi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (plilletményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

+ apedagogus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

» a munkavallald bankszamldjanak szama,

« amunkavalial6 sajat kérelmére kiallitott vagy oOnkéntatadott adatokattartalmazo
iratok.

ii. A személyi iratokra csak olyan adat é€s megallapitas vezethetd, amelynek
. alapja:
+ akézokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
+ a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
» bir6sag vagy mas hatosag déntése,
- jogszabdlyi rendelkezes.

ili. A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
» az intézmény vezetdie s helyettesei,
+ afenntartd 1R osztalyanak munkatarsai,
» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
» adatvédelmi tisztviseld
» avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),
+  sajat kérésére az rintett munkavallalo.

iv. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
¢ azintézmény vezetdje
«  az intézményvezetd-helyettesek
«  az adatok kezelését végzd iskolatitkar
+ az adatvédelmi tisztviseld.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s séritlés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Otjan torténik, a szemelyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés jelszavas
védelem, az elkiildés utin a halozatrdl vald t6rlés, stb.) kell tennie.

v. A személyi anyag vezetése €s tdroldsa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetbje az intézményvezetd-helyettes és az
iskolatitkar kézremilkodésével gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak &sszeallitasardl,
s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban a fentebb felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkeént
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Grizni.

A személyl anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. A szamitdégéppel vezetett

! Lasd a Munka tdrvénykdnyve 46.§ {1) szakaszat
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munkavallaloi alapnyilvéntartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

» amunkaviszony els6 alkalommal valo Iétesitésekor,

» amunkaviszony megsziinésekor,

+ ha a munkavéllald adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavéllalé az adataiban bekdvetkez6é valtozasokrdl 8 napon belill koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Utasitasai ¢s az munkavallalék munkakéri leirdsa alapjdan az anyag karbantartasat az
intézményvezetd-helyettes €s az iskolatitkédr végzi.

¢. A tanuldk személyi adatainak vezetése
i. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
+  az intézmény vezetdje
+  azintézményvezetd-helyettes
»  az osztalyfénok
»  aziskolatitkar
« apedagogial €s gyOgypedagbgial asszisziens
» agyermekvédelmi felelds.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovéabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitasa hilézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket {(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

il. A tanulok személyi adatainak vezetése ¢s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasérol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a fentebb felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irdsban hozzijarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartidsokban kell érizni:

»  Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

+  torzskonyvek,

+  bizonyitvanyok,

+  beirasi napld,

- KRETA e-naplé

« adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

d. Titoktartis

Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetbi feladatkdrt ellatd munkavéllaldi feleldsek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e
szabdlyzatban meghatérozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegl (szobeli, telefonon t6rténd, irasos vagy barmely mas médon térténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.
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Az érettségi vizsga ,korldlozot! ferjesztési-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. > Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozd
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgdlati titoknak mindsiilnek a szdbeli és
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetk vagy munkavéllalok birtokaba
jutott informaciok, tovabba az érettségizdk szereplésével és eredményeivel kapesolatos barmely adat.
A szolgélati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatira vonatkozodan
érvényes.

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése szerint a pedagdgust, a neveld és oktatd munkét kozvetlentil segitd
alkalmazottat, tovabbé azt, aki kézrem(kodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ell4tasdban,
hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrd] a
gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapesolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatéasi jogviszony megsziinése utdn is hatéridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaés kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival tériénd, a tanuld fejlodésével dsszefiiged megbeszélésre.

8. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola {izemelteti. A gépek hasznalatéra az iskola jogosit, a hozzaférést
az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek
az iskola Pedagogiai programjdban és a SZMSZ-éban megfogalmazott oktatdsi tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola
szandékainak megfelelden.

9, Informatikai eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:
o szamitégépek,
e aszamitogep periféridk (pl. nyomtatd, lapolvasd, egér, stb.),
» aszamitogép haldzat,
» aszamitogépeken futd szoftverek,
 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok,
« az adathordozok

Az eszkdz0k pontos jegyz€két az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa magéban még
nem jogosit fel senkit az eszkdzok haszndlatdra. A felhasznalok 4ltal hasznalhatd eszkézok
meghatarozdsa a felhasznaldi jogosultsdg alapjan torténik.
Az eszk5z0k kezelése, hasznalata sordn minden felhaszndlonak gondosan be kell tartani az aldbbiakat:
+ Minden olyan el6irast, mely az eszk6z8k kezelési itmutatdjaban szerepel.
e Ha egy eszk&zre nincs ilyen, akkor az intézmény 4ltal kiadott kezelési itmutatdban leirtakat.
e A szofiverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozdsa sordn a szerzdi jogokra vonatkozd
jogszabélyokat.
e A munka és tlizvédelmi elbirasokat, szabalyokat.
 Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohdnyozni.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirdsait.
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o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

e Tilos az eszkozoket €s azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkil let6rdlni.

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

» A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos halozataban keletkezik, Gigy az egész géptermet aramtalanitani kell a
fokapcsoldval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (pedagégus vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkdz0k kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsoldodo specidlis tudnivalok ismertetése
is.

Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhatdo eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiadéasaval
parhuzamosan torténik.

10. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit S csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
o a tantestiilet tagjai
o adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros
2) az iskola tanuldi, akikkel az iskolai tanuldi jogviszony fennall,
3) idoszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4) az ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai a konyvtarban
5) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végz6 dolgozo

11. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatanak maédjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiillonbozo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel tanuldi vagy munkavéllaloi jogviszonyban 4ll, és a szabdlyzat tartalmat megismerte,
annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhato pl. tanfolyam esetén az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként
kell értelmezni. A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely | Altalanos azonositd, mely lehetdvé teszi az

Sl tanuldja vagy dolgozdja | oktatdshoz, munkahoz sziikséges adatok elérését

Az intézmény barmely | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a

Alap tanuldja vagy dolgozdja szerveren
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Az intézmény tandrai Lor s 1 . .
y ;| Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a

Pedagogus tanitol, . fejleszto tanulokkal kapesolatos adminisziracios adatokhoz
szakemberei

Titkar, Iskolatitkar, Alap + hozzaféréds az  adminisztracios, a

igazgatol, intézményvezeto, gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat

konyvtaros intézményvezetd-helyettes | tartalmazod konyvtérakhoz

Az adott feladatra kijelolt Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www

Admin . oldalak karbantartdsdval kapcsolatos feladatok
szem¢ly s
ellatasahoz
Rendszergazda Az intézm. Korlatlan jog
rendszergazdéja

Az intézményben a haldzatba nem kotétt eszkdzok hasznélatdnak rendjét a szabalyzat alkalmazésan
feliil az aldbbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkrsae: Iskolatitkar/ok, intézményvezetd €s helyettesel valamint a pedagdgiai ¢s
& gybgypedagdgiai asszisztens
Konyvtar: kdényvtaros tanér/tanito
anart Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar/tanito
dolgozok:
Szaktanterem: Szamitastechnika tandrok/tanitok

A felhasznaldk a szamitégép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonosité és az ahhoz tartozo jelszd
segitségével vehetik igénybe.

12. Szolgaltatasok

Az informatikai eszkdz6k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

e A szadmitogépekre telepitett oktatd és irodai szofiverek hasznalata
« Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitdgéppel készitett anyagok nyomtatasa
« Internet hozzaférés (elsésorban www, fip, mail)

o Dokumentumok archivalasa

« Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

« Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatisok mindenkor az egyéni jogosultségok fliggvényében vehetdk igénybe. A

szolgaltatasok hasznalata sordan gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

13. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tandrakon
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Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetdé cél az oktatds tamogatisa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell toérekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznélata e célra
iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmi a felhasznalés irénya, de napjainkban egyre inkabb elvart,
hogy mas szakteriiletek, tantdrgyak oktatdséhoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetoségeket. Ez megvalosulhat a tanérdk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuldknak
arra, hogy délutan, tandérakon kiviil is alkalmazni tudjék az informatikai eszk$zoket ismeretszerzésre
vagy meglévé ismereteik elmélyitésére. Erre szolgdlnak a szakkori és koényvtari 6rék.

Mivel a tanorak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességitk betartani a szabalyzatot. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer orak alatti
hasznalatanal, hogy a tanulék csak a pedagogus utasitdsait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megolddsa, vagy tananyag feldolgozasa
kozben.

A kovetkez6kben megtalélhato néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora nézve kotelezo:

o a gépteremben tandr feliigyelete nélkil tartézkodni tilos;

¢ a gépeket bekapcsolni csak a pedagogus kifejezett utasitdsara lehet;

« atermeckben talalhaté clektromos csatlakozisokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni,
a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, €s stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

« a tanitok/tandrok é€s mas iskolai dolgozodk altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
igazgatdi szoba, szaktandri szobdk gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

» agéptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigortian tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

« a gépterembe csak a munkdhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
kényv, irészer);

» a geépterembe ételt, italt, barmilyen €élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos; illetve a kijeldlt
helyre kell Ierakni

« agépteremben a kialakitott Glésrendet be kell tartani

» atandra alatti géphasznélathoz csak a csoport sajt felhasznaldi neve hasznélhatod, kivéve, ha
szaktanar kifejezetten mast mond;

« az alapbeéllitidsokat (képerny6védd, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvialtoztatni

o nem lehet semmilyen kiils¢ adathordozordl, vagy Internetrél programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkolestelen) oldalak letéltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kddsodés, ami a gépek €pségét veszélyezteti

« minden tanulé az é&ltala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfelel6 allapotban hagyja el a foglalkozasok végén (sz€két helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozaddott papirhulladékot eltakaritva, stb.)

o a tandrak alatt t6riénd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni
kell a pedagdgusnak, s a hibajelentést a hibafiizetben régziteni kell.

14. Az Informatikai Rendszer tanérak utini hasznalata
A szamitogépek kizardlag szaktanari feliigyelettel hasznalhatdk.
A KONYVTARBAN elhelyezett munkadllomds haszndlata:

A konyvtarban a kdnyvtaros tandr/tanito feliigyeletével, a tanérakra vonatkozé szabalyok betartasaval
lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.
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A konyvtarban elhelyezett szamitdgép kizdrélag munkéra, tanulasra és levelezésre vehetd igénybe.
Egy szamitégépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, méasok munkajat, a kényvtar rendjét birmilyen mddon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigorian tilos!

Az eszkdzdk sériilését vagy hianyat az iskolatitkarnak / rendszergazdénak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékitk és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet igényelnek.
A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasotermi hasznalatra lehet kikolestnézni, hasznilat utdn a kényvtarosnak

vissza kell adni. Ennek elmulasztisa esetén az esetleges karért a lemezt utoljara kikolcsénzd személy
felel.

15. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionéljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk éket,
nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

« a felhasznaldknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erdforrasaival;

« lehetéleg minél elébb t6rélni kell azokat az alloméanyokat, melyekre nincs sziikség;

e lehetbleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavil
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljik meg a pedagogussal /
rendszergazdaval;

» nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a szaktandr / rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk
ezzel a haldzat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol
nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren haszndlt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eldfordul, hogy a megadott
adatokat més célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késtbbiekben oriasi rekldmozonnel taldlkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditisa elérheté és megtekintheté a
http://www.mek.iif. hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc 1 855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly médon hasznélni a halézatot, hogy magatartasukkal
az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

16. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznélhaté az alabbi tevékenységekre:

¢ az érvényes magyar jogszabalyokba itk6z6 cselekmények, ideértve a kévetkezoket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
irdnyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

¢ az Informatikai Rendszerhez kapcsoldédé mdas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabdlyaiba {itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halézatokat
érintik;

o haszonszerzést célzd, kozvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;
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o az Informatikai Rendszer, illetve er6forrasai szabalyos mikddését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

« az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan tulzott
meértékben, pazarldé modon igénybevevéd tevékenység (pl. levélbombaék, elektronikus
jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek eclolvasdsa
hagyoményosan jogszabalyba iitkdzd tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer erbforrasainak, a haldzaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongdlasdra, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsdgat veszélyeztetd informaciok, programok hasznélata,
terjesztése, tdrolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkdlesi vagy mas jellegli érzékenységet sérté, masokra nézve
sertd, esetleg masokat zaklaté tevékenység (pl. sz€ls6séges nézeteket képviseld, fajgytlslo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, trolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

= masok munkajanak indokolatlan és tlzott mérték(i zavardsa, vagy akadalyozidsa (pl.
kéretlen, zaklato levelek killdése);

o a hdlézati er6forrasok magancélra vald tilzott mértéki hasznélata.

A szcllemi alkotdsokat hagyomdnyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevénck megaddsaval
automatikusan jogosult a szerzé. A szerzéi jogok védelmére nemzetkézi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzdéssel dsszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon
terjeszthetd programok lemaésoldsa az iskola gépeir6l és annak mashol val6é hasznélata, vagy ilyen
programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése
- blincselekmény!

17. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.

Ha felhasznalé az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja, Ggy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsaég megvonhatd, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozd intézkedéseket a
felhasznalo felettesének (tanuld esetében az intézményvezets- helyettesnek, munkavallaiénal a
kézvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyédsardl, illetve a tovabbiakban sziikséges
intézkedésekrol.

Az Adatkezelési Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a haldzat, illetve a gépek
hasznéalatdnak jogat hatdrozott iddre, vagy hatdrozatlan idbre, visszavonasig. A tanulok esetében a
sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellenGrzdben megfeleld intést alkalmazni (szaktanari
figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Blintetd 16rvénykényv szerint blincselekménynek mindsiil, tgy a
rendszergazda a tudomdsara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes kor(i kartéritési kitelezettséggel tartozik, mely
az eszkozok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

23



Erdligeti Altalénos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Didsdi at 95-99. OM azonosifto: 037 321 06-23/375-592

18. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola vezetéje ltal ¢ feladatra megbizott
személy végezhet,

Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
ledllitsa, vagy dtkonfigurdlja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az
iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri mikddés biztositdsahoz.
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Hozzajarulé nyilatkozat
Kép- és hangfelvétel készitésével és kizzétételével kapcesolatban

Alulirott, sztl6ként/torvényes képviseloként snkéntesen és kifejezetten, a GDPR? 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja alapjan,
FIEV. ettt ettt e et e e et A e e Aes e sttt et S o4 st e et ereneneneeeeenen st e et ene st e ee e eneneen

hozzajirulok /mem jarulok hozza
(a megfeleld rész aldhtizando)

hogy az Erdligeti Altalanos Iskoldban (2030 Erd, Didsdi ot 95-99.) tanulé gyermekemrél,
TANULO TIBVE! ..ottt ettt bt e et et en s es s e s aeeseaeesreantneeesesnnesensnsane
TANULG OSZEAIFAL .oviiiiiree vttt st e e et e ettt eeea e eeeneaeeseeneeeeeetemeseereassaeas
az intézményben, az intézmény éves munkatervében — mely elérheté az intézmény honlapjan:
http://erdligetialtalanosiskola hu/wp-content/uploads/2022/10/Munkaterv-2022-23-
%C3%89rdligeti-%C3%811tal%C3%A 1nos-Iskola.pdf — meghatarozott rendezvényeken
fénykép és/vagy videdfelvétel késziiljon. Valamint

hozzajirulok /nem jarulok hozza,
(a megfeleld rész aldhiizandd),

hogy gyermekemrél az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken késziilt fényképek
és/ivagy videdfelvételek az intézmény honlapjan, kozdsségi oldaldn (zart facebook
csoportjéban), nyomtatott kiadvanyaiban, oktatasi-, nevelési-, tajékoztatasi-, illetve az iskolat
nepszerisitd céllal nyilvinossagra hozhatok.

Tudomasul veszem, hogy hozzajarulasomat indokolds nélkiil visszavonhatom az intézmény
vezetdjének cimzett irdsbeli nyilatkozatommal, mely esetben az intézmény haladéktalanul
megsziinteti az adatkezelést, azonban a hozzajarulds visszavonasa nem érinti a visszavonds
el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Az intézmény a megadott személyes adatokat a jelen nyilatkozatban meghatarozott céloktdl
eltérd célokra nem hasznalhatja fel. A hozzajarulds visszavonasig érvényes.

Tudomassal birok arrél, hogy 16. életévet betdltott tanuldk maguk tehetnek nyilatkozatot,
melyhez nem sziikséges a sziil/torvényes képviseld hozzajaruldsa.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tdjékoztatét (elérhetéd: http://erdligetialtalanosiskola huw/wp-
content/uploads/2022/10/Adatkezel%C3%A95i-1%C3%A1i%C3%A9koztat%C3%B3-
k%C3%A%p-%C3%A9s-hangfelv%C3%A9tel.docx) elolvastam és az abban foglaltakat
tudomésul vettem,

hozz4jarulast ado alairasa

3 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatokszabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérd] (altalanos adatvédelmi rendelet-GDPR)
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19. Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell vizsgslni és
sziikség esetén a megviltozott helyzethez igazitani.

Az adatkezelési szabilyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabdlyokban
meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozdsségek véleményének beszerzésével.

Erd, 2022 e 2L
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Nyilatkozat

Az iskola Sziléi Munkakizossége, illetve az iskolai Didkénkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanisigiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

BT
Erd, 2022. Q\;\,@{;ulﬂ

szil6i munkakozdsség elnoke didkonkormdnyzat vezetdje

Az E'f'di Tankeriileti Kézpont mint Fenntart6 nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy
az Erdligeti Altaldnos Iskola 2022. hvember.. &9 napjén mddositott adatkezelési
szabdlyzatdt a mai napon ellendriztem.

Erd, 2022. . naveynner... 29,




