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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl, a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatdrozza
meg az SZMSZ kételezo tartalmi elemeit.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
- betartasa az intézmény minden dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényt,
- az igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes;
- megtekintheto a titkdrsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

3. Aziskola adatai
Az intézmény

- neve: Tbolya Utcai Altalanos Iskola

- cime: 4027 Debrecen, Ibolya u. 3.

- oktatasi azonositoja: 031095

- tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

- maximalis tanul6i létszama: 474 16

- alapitasanak éve: 1962

- alapitoja: Debrecen Megyei Jogt Varosi Tanacs
Végrehajto Bizottsaga

- fenntartdja: Debreceni Tankertiileti Kézpont

- mikaodtetoje: Debreceni Tankertileti Kézpont

- alaptevékenysége: alapfoku oktatas a szakmai alapdokumentum szerint

Az intézménynek 6nallé gazdalkodasi jogkdre nincs.

4. A miikodés rendje
4.1. Az iskola haszndlati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.

crcr

feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd és a gazdasagi



feladatok koordinalasaval megbizott iskolai dolgozé feladata a kar felmérése, a sziilovel
torténo tisztazasa.

A tanitashoz sziikséges oktatasi szemléltetd, valamint technikai eszkézokért az azokat
hasznalé pedagdgusok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az eléadot a foglalkozas befejezése utdn be kell zarni, ennek feleldsei a szaktanérok.
Ugyanigy zarva kell tartani a napkozis termeket, ha szabadidés foglalkozas keretében a
csoport a tantermen kiviil tartozkodik. Felel6sok a napkozis csoportvezetdk €s a szaktandrok.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is feladata. A tanuldk a helyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idoben
tartdzkodhatnak. A konyvtari 6rdk rendje a konyvtar bejaratanal van kifiiggesztve.

Az iskolai konyvtar kiilon SZMSZ alapjan miikodik, amely része az iskolai SZMSZ-nek.

Az informatika termekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni, a terem kulcsat a
szaktandr Orzi. A tantermekben taldlhatdo informatikai és egyéb eszkozok hasznélataért a
foglalkozast tart6é pedagdgus a felelds.

Minden terem zarésa eldtt gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.

Az iskola épiiletében reklamanyagot (plakatokat) csak az igazgatod engedélyével, az el6térben
talalhato falitjsagon lehet elhelyezni. Politikai jellegli kiadvanyok nem rakhatok ki. A kitett
nyomtatvanyok nem lehetnek kozizlést sértdk, és tiszteletben kell, hogy tartsdk az emberi
jogokat.

4.2. Nyitva tartdsi rend
A tanév soran — tanitasi idében — az iskola hétfotél péntekig 6°°-20% raig tart nyitva.

Tanévkozi sziinetekben — ha igény van ra — az iskoldban, illetve nyari sziinetben, napkozis
taborban az ligyelet biztositott. Az iskolai tigyeletet a napkozis neveldk és a pedagodgiai
asszisztensek latjak el.

Nyari sziinetben a pedagdgusok szabadsagolasi ideje alatt csak az intézmény mukodtetéséért
felelés alkalmazottak, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok
tartozkodnak az épiiletben igény €s beosztas szerint.

Az iskolavezetés egy tagja (eldre elkészitett beosztids szerint) a Debreceni Tankertileti
Ko6zpont altal eldirt napon €s idében iigyeletet tart.

A portaszolgalatot 6°-t61 20%-ig felnétt dolgozo biztositja.

A folyoso- és udvariigyeletet a tandrok beosztas szerint latjak el. A munkdjukat tanulok
segitik.

A portaszolgalat iigyeleti beosztdsat a gondnok, a tandri iigyelet beosztdsat pedig az
osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd késziti el. A tanuldi ligyeletet az osztalyfonokok
koordinaljak.



4.3. A tanitds rendje
Reggeli iigyeletet 7-7°%-ig tartunk, amit a pedagogiai asszisztens lat el.

A tanitas 8% érakor kezdddik.
A tanitdsi orak 45 percesek. Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén roviditett drakat tartunk.
A tanorak napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet pedig a hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rék és egyéb foglalkozasok utan a tanulok elhagyjak az iskola épiiletét.

A napkoézis munka elsd szakaszdban beosztds szerint ebédelés, levegdzés, majd pihenés
kovetkezik.

A napkozi otthon tanulasi rendje:
14%0-t61 16%-ig
- elokésziilet a tanulasra
- tanulméanyi munka
- lazito, frissitd gyakorlatok
- fejlesztd jatékok
- differencialasra alkalmas feladatok
- olvasas, rejtvények

A napkézis tanulok 16%°-18% éra kozott hagyhatjak el az épiiletet. A sziildk az iskola portaja
el6tt varakozhatnak gyermekeikre.

16%-18% 6raig napkozis iigyeletet tartunk az azt igényld gyerekeknek. Ezt a napkdzis neveldk
latjak el elére elkészitett beosztds szerint a munkaidd neveléssel-oktatissal le nem kotott
idejében. Ebben a feladatban részt vallalnak a pedagdgiai asszisztensek is.

4.4. Egyéb foglalkozdasok

A tanoran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasok célja a tanulok:
- érdeklodésének felkeltése,
- kulturalis igényeinek kielégitése,
- fejlédésének szolgalata.

A rendszeres foglalkozasok dokumentélasa elektronikus formaban torténik. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei hatarozzak meg.

Szervezeti formai:
- napkozi — a fentiek szerint,
- énekkar,
- szakkorok — tantargyfelosztas szerint,
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok — felzarkodztatas, tehetséggondozés a
pedagodgiai program €s a tantargyfelosztas szerint,
- aktudlis rendezvények — az éves munkaterv alapjan.

Iskolankban biztositott a mindennapi testedzés lehetdsége.
Formai:
- testnevelés oOra (kerettanterv szerint),



- napkozis sportfoglalkozasok.

2012 szeptemberétdl a torvényi eldirasoknak megfelelden didkjaink szdmara pedagogiai
programunkban — felmend rendszerben — heti 5 testnevelési orat terveztiink. Ebbdl heti 3 orat
az oOrarendbe iktatva, osztalykeretben tartunk. A tanuldk heti két oraban délutani testnevelési
oran vesznek részt.

Azok a tanuldk, akik versenyszerli sporttevékenységet folytatnak vagy a kerettanterv
testnevelés tantargyra vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleld oktatdsszervezési forma szerinti
képzésben vesznek részt, a sziild kérelme és a képzd szervezet altal kiadott igazolas alapjan
mentesiilnek a délutani testnevelés orak latogatasa alol.

Unnepélyek, megemlékezések:

Tanévnyito

Az aradi vértanuk emlékiinnepe — oktober 6.

Nemzeti tinnep — oktober 23.

Karéacsony

A kommunizmus ¢€s egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja — februar 25.
Nemgzeti linnep — marcius 15.

A holokauszt dldozatainak emléknapja — aprilis 16.

A nemzeti Osszetartozas napja — junius 4.

Ballagas

Tanévzaro

A musorok elkészitéséért felelés pedagodgusok nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Az iinnepségeken az iskola tanuldi a héazirendben foglaltaknak és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az egyeb iskolai rendezvényeket — versenyek, mozi-, szinhdz-, hangverseny-latogatas,
eldadasok, kirdnduldsok — az éves iskolai munkatervben ¢és a didkonkormanyzat
munkatervében rogzitjiik.

Az iskola torténetével, hagyomanyaival kapcsolatos emlékek gyiijtése a konyvtaros feladata.
A gylijtott anyagot az intézmény konyvtardban helyezziik el. Az elektronikus formaban
tarolhaté dokumentumok az iskola honlapjara kertilnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- ¢és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod veégzi.

Az etika, illetve a hit- és erkolcstan orakat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezziik
meg.

4.5. Benntartozkodasi rend
Az intézmény vezetdjének vagy valamelyik helyettesének az intézményben kell lennie,

amikor a tanulok tanitasi oOrdkon, egyéb foglalkozdsokon vagy barmilyen iskolai
rendezvényen az intézményben tartozkodnak.



Az iskola nagyobb csoportjat vagy egészét érintd iskolai programot az igazgatd vagy
valamelyik helyettese vezeti.

Az intézmény pedagogusai napi €s heti munkaidejiiket az 6érarend, a munkaterv és az igazgato
altal meghatarozott feladatok alapjan altalaban maguk hatarozzak meg.

A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak heti 40 oOras munkaidejének
beosztasa az iskolai programok figyelembevételével torténik.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskoléval, a portas tudtaval 1éphetnek be
az intézménybe, s csak az iskola valamely dolgozdjanak kiséretében tartézkodhatnak az
épiiletben.

4.6. Dokumentumok hozzdaférhetosége

Az iskola alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- szakmai alapdokumentum,
- pedagogiai program,
- szervezeti és miikddési szabalyzat,
- hazirend.

E dokumentumok az igazgatoi iroddban nyitott polcon vannak elhelyezve. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek hozzaférhetnek.

A sziildk, kiilsé érdekldddk az iskola dokumentumait az iskola vezetdjétdl kérhetik el, és a
konyvtarban olvashatjak, ismerhetik meg. A tanulméanyozas utan azokat a titkarsdgon adjak
le. A dokumentumokat az intézménybdl elvinni nem lehet. A sziilok, érdeklddok
észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irasban tehetik meg az iskolavezetés felé. Szdbeli
tajékoztatasra, személyes beszélgetésre az igazgatd fogaddorajan vagy eldzetesen egyeztetett
idopontban keriilhet sor. A jogszabdlyban meghatarozott dokumentumok ¢és adatok
elektronikus formaban is hozzaférhetdek (intézményi honlap, KIR).

5. Az iskolai nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Biztositja az
ellendrzés soran felmeriild hibak idébeni feltarasat, fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja a
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja felelds a maga
tertiletén.

Az ellendrzés az iskola belsd ellendrzési tervének és rendjének szabalyzata alapjan torténik.
Konkrét formajat az éves munkaterv rdgziti. Végbemehet eldre bejelentett, illetve
alkalomszerti, bejelentés nélkiili formaban.

Céljai:
- informacidgylijtés a neveld-oktaté munka szinvonalardl,
- abelso rend ¢és fegyelem fenntartasa,
- azintézmény torvényes mitkddésének biztositasa.



Alapelvei:
- kolcsonos bizalomhoz vezetd nyilt, oldott kommunikacio,
- kiemelt figyelem forditasa a kulcsteriiletekre (beiskoldzas, mérési eredmények,
versenyeredmények),
- a vezetOi hierarchia megfeleld kezelése (a vezetdk, kozépvezetdk hataskorének
tiszteletben tartasa).

Modszerei:
- korbejaras (rendszeres jelenlét, szemrevételezés, beszélgetés),
- latogatas,
- dokumentumelemzés.

Teriiletei:
- tanitasi orak,
- tandran kiviili tevékenységek,
- adminisztracios feladatok ellatasa.

Felelosei:
- az igazgato minden teriiletért,
- az igazgatohelyettesek munkakdri leirdsuk alapjan a tanitasi orak, a tanoran kiviili
tevékenységek, az adminisztracids feladatok ellatdsanak ellendrzéséért,
- a munkakdzosség-vezetok a munkakozOsség profiljaba tartozo tanitasi orak,
felmérések, szakkorok, szabadidds programok kontrolljaért.

A kiilonféle feleldsoknek teriiletiikon ellendrzési joguk van, s egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgato felé.

Az ellendrzések tapasztalatait az érintettekkel mindenkor ismertetni kell.

6. Az iskola szervezeti felépitése
Az iskola szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben taldlhaté diagram abrazolja.
6.1. Azigazgato

Az igazgatd — a Nkt. eldirasai szerint — felelos az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatd jogokat és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Felel tovabba a pedagogiai munkaért és a neveldtestiilet vezetéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire atruhazhatja.

Kiadmanyozza:

- az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait (a
jogviszony létesitésére, megsziintetésére, a fegyelmi eljardsra vonatkozok
kivételével);

- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket;
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- a statisztikai jelentéseket, a kiilonb6z6 adatszolgaltatasokat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Sajat terliletiikon alairasi joguk van:
- ahelyetteseknek,
- az iskolatitkarnak (iskolalatogatasi igazolasok, kisérdjegyzékek stb.)

Az iskolai pecsétet az igazgato, a helyettesek, €s az iskolatitkar hasznalhatja.

Az alabbi esetekben ez megbizott személyre atruhdzhato:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése, javitasa alkalmaval
a tanarokra,
- lgyintézés esetén az illetékes személyre.

6.2.  Azigazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremukodésével latja
el.

A kozvetlen munkatarsak munkdjukat munkakoéri leirdsuk, valamint az igazgatd irdnyitasa
mellett végzik. Felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel kozvetleniil az igazgatonak
tartoznak.

Az igazgatd a szamara biztositott feladat- és hataskorokbdl atadja az alabbiakat.

Az also tagozatot irdnyito igazgatohelyettesnek:
- osztaly-, napkozis- és szakkori naplok megnyitasa, lezardsa az illetékességi
teriiletén;
- azelsd osztalyosok beiskolazasa ligyében az intézmény képviselete;
- ahitoktatassal kapcsolatos képviseleti és dontési jog;
- afélévi értékeld beszamolo elkészitése,
- atakaritasi feladatok iranyitasa, ellendrzése.

A felsé tagozatot iranyit6 igazgatohelyettesnek:
- osztaly-, napkozis- és szakkori naplok megnyitasa, lezarasa az 5-8. évfolyamon;
- az orarend készitésével kapcsolatos dontési jog;
- az Unnepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos képviseleti €s dontési jog;
- afélévi értékelo beszamolod elkészitése,
- amukodtetési feladatok koordinalasa, ellendrzése.

6.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdinek iranyito, tervezod, szervezo, ellenérzo, értékeld munkdjat az intézmény
vezetdsége segiti.
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Tagjai az igazgatd és az igazgatOhelyettesek mellett:
- a gazdasagi ligyek koordinalasaért felelds, felséfoku végzettségii munkatars,
- aszakmai munkakdzosségek vezetoi,
- akozalkalmazotti tanacs elnoke.

Megbesz¢lést altalaban havonta, az elvégzendd feladatok fliggvényében, igény szerint
tartanak.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.
6.4. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén a rangidds igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik
tavollétében a vezetdi feladatokat a masik igazgatohelyettes latja el. Az igazgatdhelyettesek
hataskore az igazgatd helyettesitésekor az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

A szlikebb iskolavezetés (igazgatd, igazgatohelyettesek) akadalyoztatdsa esetén az ligyek
intézésére az igazgatd a bovebb iskolavezetés egy tagjat (gazdasagi feladatok koordinatora,
munkak6zdsség-vezetok) kéri fel.

Az igazgatd dontési ¢€s egyéb jogait részben vagy egészben 4truhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A jogok atruhazasa
— kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat — irdsban torténik.

7. Iskolai kozosségek
7.1. Nevelotestiilet
A nevel6testiilet az iskola legfontosabb tanacsado és dontéshozé szerve.

Tagjai az intézmény pedagdégus munkakort betdltd munkavallaloi, valamint a fels6foku
végzettségli nevel6 ¢és oktatdO munkat kozvetleniil segitd dolgozoéi (iskolatitkar,
rendszergazda).

A koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Dontéseit €s hatarozatait
— a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata dont.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

- tajékoztatd és munkaértekezletek (aktualitas szerint),
- rendkiviili értekezletek (igény szerint).
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A nevel6testiileti értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az értekezleteket az igazgatd vagy helyettese vezeti.

A nevelbtestiilet a tanév eldkészitése soran kivalasztja azokat a pedagodgusokat, akik
képviseletiikben a kovetkezo ligyekben eljarhatnak:

- kirandulasok, erdei iskola szervezése,

- kapcsolattartas a tarsintézményekkel,

- unnepségek, kiillonbozo programok megszervezése,

- felmérések lebonyolitasa.

A megbizott pedagogusok a félévi és a tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleten
beszamolnak tevékenységiikrol.

A tanitas nélkiili munkanapok szdmat a tanév rendjében az oktatasi ligyekért felelés miniszter
hatarozza meg. Felhasznalasukrdl a testiilet — illetve egy naprdl a didkdnkorményzat — évente
dont, melyet a naploban jeldliink.

Az intézmény pedagodgusai a feladataik ellatasahoz sziikséges tankonyveket, kiadvanyokat az
iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjdban kaphatjak meg. A hordozhato
informatikai eszk6zok a hasznalat idejére (tanitasi 6rak, egyéb foglalkozasok, adminisztracios
feladatok ellatdsa) az iskolatitkartol vagy a rendszergazdatol vehetdk at.

A tandrok at- és tovabbképzésének alapelveit az iskola tovabbképzési programja tartalmazza.
A tovabbképzésre valo jelentkezés irasban torténik az iskolavezetés felé. A beiskolazést az
iskolavezetés hagyja jova, és errdl irdsban értesiti a dolgozdt. A felmeriild koltségek
fizetésénél az aktudlis rendeletek a mérvadoak.

A pedagogusok munkavégzeését iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai €s gyogypedagogiai
asszisztens, fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus, pszichologus segiti.

Az intézmény miikodtetésérél a Debreceni Tankeriileti Kozpont gondoskodik. Az egyéb
dolgozok tevékenységét az igazgatdhelyettesek iranyitjak, koordinaljak, ellendrzik.

A pedagdgusok kiemelkedd munkateljesitményiik elismeréseként differencialt illetményekben
¢és illetménypotlékokban részesiilhetnek a torvényi szabédlyozasoknak ¢és a fenntartoi
dontéseknek megfelelden.

Az intézmény rendelkezésére allo keretet az iskola igazgatdja osztja szét a tantestiilet altal

elfogadott hatalyos szempontsor alapjan:

- neveld-oktatd munkdjuk elldtdsdnak szinvonala (tanorai, osztalyfonoki tevékenység,
tovabbképzés, onképzes),

- a szakmai feladatok ellatdsdba vald bekapcsoldodas (pedagodgiai program, helyi tanterv
készitése, munkakozosségi tevékenység),

- atehetségfejlesztésben valo részvétel (eredményes versenyeztetés),

- tandran kiviili tevékenység végezése (iskolai rendezvényeken valod részvétel,
kirdndulasok, kulturalis programok szervezése).
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A pedagogus bérdifferencialas részletes szempontjai és a munkakori leirds-mintdk a
fiiggelékben talalhatok.

7.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében.

Iskolankban az aldbbi munkak6zosségek miikodnek:
also tagozatos-napkozis,

osztalyfonoki,

- human,

- redl.

Fo feladatuk:
- a munkak0zdsség teriiletéhez tartozo tantargyak, programok gondozasa,
- apedagogusok munkdjanak segitése (kiilonos tekintettel a palyakezdd, az iskoldba
ujként érkezo, illetve 1) munkateriiletre keriilé kollégakra).

Javaslatot tesznek:

a tantargyak ¢és tantdrgycsoportok eredményességének ellendrzésére  és
tovabbfejlesztésére,

- helyi tantervek készitésére, korszertlsitésére,

- taneszkozok, egyéb tanulmanyi segédletek beszerzésére,

- kozponti alternativ programok vélasztasara, helyi alkalmazasara,

- tanoran kiviili foglalkozasok programjara,

- tanmenetek ellendrzésére, véleményezésére,

- lehetdségen beliil egységes kovetelményrendszer biztositasara.

Dontenek:
- az éves munkaterviikrol,
- atovabbképzésekrol,
- atanulmanyi versenyek megrendezésérdl,
- amunkakdzosségi foglalkozasok idejérdl, programjarol.

A munkakozosségek vezetdi egyiittmiilkddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tugy, hogy
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Az egyiittmiikodés legfontosabb teriiletei:
- modszertani eljarasok tokéletesitése,
- bemutatd orak szervezése,
- versenyek tervezése, lebonyolitéasa,
- tehetséggondozas,
- lnnepélyek rendezése,
- tovabbképzések koordinalasa.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek koziil a kovetkezdket ruhdzza 4t a
munkakdzdsségek vezetdire:
- elemzések, értékelések készitése kozosséglik tevékenységérol,
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- versenyek koordinalasa.

A munkakozosség-vezetok a félévi és a tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb két héttel beszamolnak végzett munkdjukrol az intézmény vezetdjének.

7.3. Sziiloi munkakozosség
Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviseloi),
- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalési
moédjanak megallapitasa.

A SzM munkajat az iskola tevékenységével a SzM patronal6d tanara koordinalja. A patrondlo
tanart az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelOs.

7.4. Didkonkormanyzat

A diakoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mukodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat szervezeti €¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén — annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott — diakonkorményzati vezetd, illetve iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra.

A DOK munkéjat segitd tanar:
- keépviseli a tanulok érdekeit a neveldtestiilet értekezletein,
- rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az igazgatoval.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben — be
kell szerezni.
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7.5. Tajékoztatdsi formak

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziiléi munkak6zOsség elndke
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idodpontban — két
alkalommal tart fogadoorat. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban
kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre sor keriilhet az igazgatohelyettes altal
pedagogusonként meghatarozott kéthetenkénti déleldtti fogadodrakon vagy elozetes egyeztetés
utan egyéb idépontban.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa tajékoztatd flizet (ellenérzd) vagy levél utjan torténik, mely
lehet elektronikus formatuma is.

Az osztalyfondk értesiti a sziildket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idOpontjardl €és mas
fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel az esemény el6tt.

A tanuldkat a hazirendben megfogalmazottaknak megfelelden rendszeresen tajékoztatni kell a
tudasuk értékelése céljabol adott osztalyzatokrdl, valamint a személyiikkel kapcsolatos
biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.

7.6. Kiilsé kapcsolatok

A hatékony feladatellatas érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi
intézményekkel:
- a fenntartoval-mukddtetével a vonatkozo jogszabalyok és a fenntarté utasitasai
szerint a sziikségleteknek megfelelden;
- a ,Korszerli Iskolaért” alapitvany kuratériumaval az iskolat érintd dontések
elokészitése soran;
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezettel a hatdlyos torvények és
jogszabalyok alapjan;
- kiilonféle segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont stb.) sziikségletek szerint;
- apedagbgiai szakmai szolgaltatokkal egyéni megkeresések alapjan;
- a varos oOvodaival, valamint alap-¢s kozépfoku oktatasi intézményeivel
alkalomszertien;
- a varos kozmivelddési intézményeivel (konyvtarak, muzeumok, szinhazak)
alkalomszertien.

A kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds alapvetden az igazgatd feladata. Alkalomszertien a
teendok jellegétdl fiiggden az igazgatod jovahagyasaval a feladatot ellathatjak:
- azigazgatohelyettesek (also, illetve felsd tagozatot érintd ligyek),
- amunkakozdsség-vezetok (szakmai tovabbképzések, konferencidk),
- az osztalyfénokok (osztalyt érintd programok, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos teenddk),
- anapkozis neveldk (napkdzis csoportokat érintd programok).
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8. Egészségvédelem
8.1. Egészségiigyi ellatas

A tanulok egészségiigyi ellatasit a DEKK-DAEFI altal kijelolt gyermekorvos és védond
biztositja.

Rendelési idd: az iskolaorvos és a védond altal kijeldlt nap.

Az iskolaorvos és a védond elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanulodinak rendszeres egészségligyl feliigyeletét €s ellatasat. Munkavégzésében segiti az
intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos ¢és védond a feladatok litemezését minden év szeptemberében egyezteti az
iskola igazgatdjaval.

A védond figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyetteseivel. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

8.2. Veédo, ovo eldirdsok

A tanitas ¢és a napkozis foglalkozas ideje alatt, valamint a sziinetekben a tanulé az iskola
tertiletét csak sziildi kérésre, az osztalyfonok vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el.

A szorgalmi id6 megkezdésekor az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo, a hazirendben meghatarozott eldirdsokat. Felhivjdk a
figyelmet a veszélyforrasokra, valamint a tilos €s az elvarhatd magatartasformakra.

Az ismertetés dokumentélasa az osztalynaploban torténik.

A tanulobaleseteket az el6irt modon, elektronikus forméban tartjuk nyilvan.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 baleset koriilményeit kivizsgaljuk. Ezekrdl
baleseti jegyzokonyvet vesziink fel, melynek egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor
atadjuk a sziilének.

A stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

A tanuldbalesetet kovetden megtesszilk a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
megeldzésére.

8.3. A tanulok egészségeét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az iskola teriiletén — ide értve az iskola udvarat, parkjat, bejaratait — senki sem dohdnyozhat.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szamara tilos a
dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa.
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Az iskolai biifében nem arusithato olyan termék, ami veszélyezteti a tanulok egészségét (pl.
energiaital).

A szabalyok betartatdsa az igazgatd feleléssége. Rendellenességek észlelése esetén minden
iskolai alkalmazottnak — kiilonésen az osztalyfonokoknek — az intézményvezetés felé
tajékoztatasi kotelezettsége van.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.4. Teendok rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyeztetni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak — az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd — rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azonnal k6z6Ini az iskoléban tartozkodd legmagasabb rangt vezetovel.
Bomba- ¢s tlizriadd esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett levonulasi rend a mérvado. A
tanulok, felndttek a lehetd legrovidebb idén beliil elhagyjak az épiiletet. A kivonulast az
intézkedésre jogosult vezetd rendelheti el. O értesiti a rendérséget, sziikség szerint a
tlizoltdsagot, a mentdket.

A csengetési ,,Tlizriado” jelzés: egy hosszu, két rovid, haromszor ismételve. Hallasakor
mindenki elhagyja az épiiletet.

A rendkiviili eseményt, sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

9. A tanulok iigyeinek kezelése
9.1. Tankonyvellatas
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola igazgatojanak a feladata.

Az igazgato tankonyvfeleldst biz meg, aki elkésziti az iskolai tankonyvrendelést €s részt vesz
az iskolai tankonyvterjesztésben. A megbizés visszavondsig érvényes.
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A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tantervének eldirasai alapjan, a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembevételével a szaktandrok valasztjadk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

Az iskola igazgatdja a tankOnyvellatdst szabalyoz6 rendeleteknek megfeleléen — az
osztalyfonokok kozremikddésével — tajékoztatja a sziiloket a tankonyvellatas rendjérol.

9.2.  Etkeztetés
Az iskola feladatai kozé tartozik az étkezés lehetdségének megteremtése.

Gyermekétkeztetés:
- napkozi otthont igénybevevd tanuloknal napi haromszori (tizorai, ebéd, uzsonna),
- menzas gyerekeknél csak ebéd biztositasa.

Felnott-étkeztetés:
- az intézmény dolgozai,
- nyugdijasok,
- vendégétkezOk részére.

Az iskolai konyha jellege: melegitékonyha.

A kész ételeket attol a kozétkeztetési feladatokat ellatd cégtdl kapjuk, amellyel az iskola
miukodtetdje szerzodést kotott. A cég a konyhai helyiségeket €s az ebédlot szerzodés alapjan
bérli. A helyiségek tisztantartdsaért, nyitasaért, zarasaért, dramtalanitasaért, a gaziizemi
berendezések ellendrzéséért az adott vallalat dolgozai feleldsek.

Az iskola tanuloi, dolgozo6i 12 6ratdl 14 oraig ebédelhetnek.

A tanulocsoportok beosztasat a tanév elején — az drarenddel 6sszhangban — az iskola napkozis
munkak6zosségének vezetdje allitja dssze.

A napkozis és menzas tanulok a napkdzis csoportvezetd tanar, illetve a pedagdgiai asszisztens
iranyitasaval ebédelnek onkiszolgalo rendszerben.

Az iskolavezetd, az igazgatOhelyettesek €és a napkozis neveldk rendszeresen ellendrzik a
tanuloknak kiosztott adag mennyisé€gét és mindségét.

Az étkezési téritési dij mértékét a mindenkori pénziigyi eldirds hatarozza meg. Kiszamitasat
¢és beszedését az intézmény miikodtetéséért felelds szervezet kapcsolattartdja végzi.

A dij beszedésének iddpontja a targyhdt megeldz6 honap vége. A pontos datumot a felelds
dolgoz6 a befizetés eldtt legalabb egy héttel kozzéteszi. A kapcsolttartd feladata a tartozasok
¢s tulfizetések kezelése is.

Az étkezés lemondésa — ha 9 oraig torténik — a kovetkezd naptol elfogadhato.

A napkozi, illetve a menza igénybevételérdl valo lemondast a megel6z6 honap 15-¢ig be kell
jelenteni.
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9.3. Hianyzasok, késések

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradésat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A tavollétet igazolhatja:
- 0rvos,
- asziilo évente legfeljebb 3 napot,
- az osztalyfonok eldzetes sziildi kérelem alapjan évente szintén legfeljebb 3 napot,
- 3 napot meghalad¢6 iddszakot el6zetes bejelentés nyoman az igazgato.

Az igazolast a tanuldknak a hianyzast kovetd 3 napon beliil vagy az elsé osztalyfondki oran
be kell mutatniuk, s az osztalyfonokok a tanitasi év végéig kotelesek megorizni.

Az osztalyfonokok hozzajarulasdval mentesiilnek a tanitdsi ordk latogatdsa aldl a verseny
napjan a tanulmanyi- vagy sportversenyen indul6 tanulok és azok a 8. évfolyamos diakok,
akik kozépiskolai nyilt napon vagy felvételi vizsgan vesznek részt.

Ha a tanuldnak az iskolai nevelés-oktatas altaldnos miiveltséget megalapoz6 szakaszaban egy
tanitasi évben

- azigazolt és igazolatlan mulasztdsa egylittesen a kétszazotven tanitsi orat,

- egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye év kdzben nem volt értékelhetd érdemjeggyel, a
tanitasi év végén nem mindsitheto.

Ugyanez vonatkozik arra az esetre, ha a tanuld mulasztasainak szama mar az els6 félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket.

A félévi és a tanév végi osztilyzat megéllapitdsdhoz ezekben az esetekben — ha a
nevelOtestiilet az osztalyfonokok és a szaktanarok javaslata alapjan azt engedélyezi —
osztalyozo vizsgat kell tenni.

A tanuldi késéseket a fOldszinten Tligyeletet teljesitok az osztalyfonoki munkakozdsség
vezetdjének Utmutatasai alapjan rogzitik. A rendszeresen késok sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. A tanulok altal készitett dolgokért jaro dijazads

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt, a tanulo altal eldallitott dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld
dijazédsban a tanulé — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
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létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.5. Fegyelmezo intézkedések

Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hdzirendet tandran vagy tanéran kiviil, az iskolan beliil
vagy az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai k6zOsség normait sértd magatartéast
tanusitanak, fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni. A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat
rendszabalyozo intézkedések a kovetkezok:

- szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas,

- osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas,

- igazgatodi figyelmeztetés, intés, megrovas,

- neveldtestiileti figyelmeztetés,

- fegyelmi eljaras inditasa.

Az elmarasztalds fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok feladata, s ez az osztalyban
tanitd szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik. A fegyelmezd intézkedéseket
minden esetben az ellendrzében rogzitjiik €s igy hozzuk a sziilé tudomasara.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, a fenti fegyelmez6 intézkedéseken
tul fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi eljarast a Nkt. és az EMMI rendelet szabalyai szerint kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés révén
kell t4jekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezletet két héten beliil meg kell tartani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasival a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.
10. Az elektronikus és az elektronikai uton eléallitott nyomtatvanyok kezelése

Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténd kezelését
lehetéség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.
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A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett killdemények érkezése esetén a cimzettnek az
egyéb kiildeményekhez hasonloan vissza kell kiildenie, illetve értesitenie kell a feladot.

Azokban az esetekben, amikor az ligy intézése adatszolgaltatast igényel €s csak elektronikus
uton kérnek visszaigazolast, ennek megtorténtét a kovetkez6 modokon rogzitjiik:
- a beérkezo levél kinyomtatasa utan ravezetjilk a valaszadas datumat és idépontjat
(esetleg tartalmat),
- avalaszlevél kinyomtatdsa utan rairjuk a tovabbitas datumat és idépontjat.

Ez utobbit alkalmazzuk akkor is, ha papiralapon ¢és elektronikus tuton is torténik az
ligyintézés.

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk (KIR). Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni az alabbi dokumentumokat:

- az intézményre vonatkozo6 adatok moddositasa,

- az oktober 1-jei statisztikdhoz a tanuldi névsor.

Az elektronikus formaban vezetett osztalynaplokat, csoportnaplokat, szakkori naplokat a
tanév végén lezarjuk ¢és iktatjuk a rendszerben, majd elektronikus formaban taroljuk a

jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden.

A dokumentumrendszerek hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatdrozza
meg, biztositva a kiilonb6zd hozzaférési jogosultsagokat.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatdsagét, haszndlatit a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba vald atadasaig biztositani kell.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. Altalénos adatok

A konyvtar neve: Ibolya Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
cime: 4027 Debrecen, Ibolya u. 3.
fenntartgja: Debreceni Tankertileti K6zpont
jellege: zart konyvtar, csak az iskola tanuldi, dolgozoi vehetik
igénybe

hasznalata: ingyenes



23

Konyvtarunk SZMSZ-e a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait tartalmazza.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdo dokumentum vehetd
fel. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

11.2. A konyvtar miikodésének célja, feladata

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Alapfeladatok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtarhasznalati o6rak tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdméra

- a konyvtari alloméany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.

Kiegészitd feladatok:

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

- az iskolai pedagogiai programjdhoz igazodva egyéb foglalkozasok tartdsa, rendezvények
szervezése,

- részvétel az intézmény oktatasi-nevelési tevékenységében,

- tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol.
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11.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmeény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba (leltarba) kell
venni.

Az iskolai konyvtar nyilvantartasait a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az alloméanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadésardl c. jogszabaly alapjan végzi.

A nyilvantartas egyedi nyilvantartas szerint torténik.

A konyvtar allomanyahoz tartozo valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomany-
nyilvantartés (leltar) sorszamat.

Egyedi nyilvantartasi dokumentumoknal olyan alloméany-nyilvantartast (leltart) kell vezetni,
amely:

- tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatésagahoz sziikséges adatokat,

- tajékoztat a dokumentum beszerzésének idejérdl és modjarol,

- feltiintetni a dokumentum beszerzési arat, illetdleg becsértékét,

- tartalmazza a dokumentum allomanybdl torlésre vonatkoz6 utalast.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
A tartés tankdnyvként beszerzett tankOnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.
Allomanyellenérzés (leltarozas)

A konyvtari allomany ellendrzése, valamint allomany-nyilvantartasbol valo torlése a
konyvtari leltar allomény-nyilvantartas alapjan torténik.

A konyvtari allomany leltdrozdsanak modja mennyiségi felvétel, amelynél az 6sszehasonlitast
a nyilvantartasok alapjan kell végrehajtani tigy, hogy a leltdrozas soran az adllomany tételesen
keriiljon a nyilvantartasokkal 6sszehasonlitasra.

A konyvtar haromévente teljes korli, fordulonapi leltarozast végez. Soron kiviili leltarozast
kell tartani, ha az 4lloméanyban elharithatatlan esemény karokat okozott: betdrés, tliz- vagy
vizkar esetén. Ilyenkor csak az allomany karosodott részére kell a leltarozast kiterjeszteni.

A konyvtarostanar személyében bekdvetkezett valtozas esetén leltarozast kell végezni, ha a
konyvtarat egy személy kezeli.

A leltarozashoz leltarozasi litemtervet kell késziteni, amit az iskola igazgatdja hagy jova. A

leltarozasi iitemterv tartalmazza:

- aleltarozas lebonyolitasanak maodjat (folyamatos vagy fordulonapi),

- a leltdrozas kezdd iddpontjat, idotartamat, valamint a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének
1d6pontjat,

- aleltarozas mértékét (teljes korti vagy részleges),
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- a leltarozas munkalataiban résztvevd személyek nevét (konyvtarostanar és még két
személy).

Az egyedi dokumentumok leltarozasa mindig tételesen, a leltari jelzet figyelembevételével
torténik.

Amennyiben a konyvtarat egy személy kezeli, az iskola a konyvtdros mellé a leltarozés
iddétartaméra munkatarsrél gondoskodik.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott, a leltarozas soran meglévo
dokumentumnak kell tekinteni.

A leltarozas befejezésével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- aleltarozas jellegét (iddszaki vagy soronkiviili),

- a leltarozas szamszerli végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan kiszdmithato
névleges allomanyra, a leltdrozaskor mutatkoz6 tényleges allomanyra, a hidny vagy
tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo dsszesitett adatokat,

- az egyedi nyilvantartdsit dokumentumok esetében a hidnyzo, illetéleg a tobbletként
jelentkezd dokumentumok tételes felsoroldsat, dsszesitett nyilvantartdsu dokumentumok
esetében pedig a hianyzé vagy tobbletként jelentkezd dokumentumok Osszesitett
megjelolését.

A jegyzOkonyvet alairja: a konyvtarostanar, az igazgatd, valamint a leltari bizottsagba
kinevezett két személy.

A konyvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltdrozas esetén a
jegyzOkonyvet mind az 0j, mind a korabbi konyvtarostanarnak ala kell irnia.

A leltarozas soran tobbletként jelentkez6 dokumentumokat gyarapodasként kell
nyilvantartasba venni. Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a konyvtar allomanyéabol
egyszer mar tordlt, de késébb eldkeriilt dokumentumokat is.

A leltarozéaskor kimutatott megengedhetd hiany torlését a fenntarté engedélyezheti.

A megengedhetd hiany mértékét a mindenkori idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell
megallapitani.

A kényvtar szolgaltatasai

- Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv-konyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

- Tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd, a tanulméanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével

- Lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata

- Téjékoztatod a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

- Konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

- Téajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 11.5.
pontja tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és helyben hasznalata,
a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhaszndalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idoben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetlentiil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartam a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. A tartéstankdnyveket a didkok az adott tanitasi év
végéig kolcsonzik ki.

A nyitva tartds és a kblcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kdlcsonzési idordl a konyvtar bejarati
ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett informéciokbol lehet tajékozodni.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznadlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanuldk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6
nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talélta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni.

11.4.  Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar gyiijtokorét iskolank tipusa, pedagogiai programja, a helyi tanterv hatarozza meg.
Iskolank 8 évfolyamos altalanosan képzd intézmény.

Tanulok szdma: maximum 474 6
Pedagbdgusok szama: 38 16

NOKS dolgozdk szdma: 4 16

Egyéb dolgozok szama: 8 6

Gyujtokor:

a) akonyvtar funkcidja szerint
- a hasznalt tantargyi programok tankonyvei
- atantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok
- atananyaghoz kapcsolodo szak- és szépirodalom
- kézikonyvek
- apedagbdgusok on-, és tovabbképzeését szolgaldo dokumentumok
- aziskola tanuldinak, tandrainak palyazatai
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a tanarok iskolara vonatkozé egyéb dokumentumainak gytijtése

b) formai oldalrol

nyomtatott dokumentumok: koényvek, folyoiratok, brosurdk, tankonyvek,
kéziratok
elektronikus dokumentumok

c) a gyljtés szintje és mélysége a tanulok ¢letkoranak megfelelden

kézikonyvtar (nem kolcsondzhetd)

altalanos ¢és szaklexikonok
altalanos és szakenciklopédiak
szotarak

tanari kézikonyvek

¢letrajzi lexikonok
tankonyvek

periodikak

adattarak

szépirodalom (kolcsondzhetd)

hazi olvasmanyok

altalaban a tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei

a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak miivei

népkoltészetet bemutatdo miivek

gyermek- és ifjusagi regények

elbeszélések, verses kotetek

az iskoldban tanitott idegen nyelvek olvasmanyos irodalma
regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar miivek

ismeretk6z16 irodalom (kdlcsondzhetd)

az egyes tudomanyteriiletek, a kultura, a hazai és egyetemes
miivelddéstorténet alapszintii elméleti €s torténeti sszefoglaloi

a tantargyi programokban meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalom

a munkaeszkdzként hasznalt dokumentumok

a tanulokat érinté palyavalasztasi és felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok

a helytorténeti miivek

a tananyagon tilmutatd, tajékozdodast segitd ismeretk6z16 miivek

az iskolaban oktatott idegen nyelv tanitdsahoz felhasznalhato idegen nyelvii
segédanyagok

pedagogiai gylijtemény

a pedagogiai, pszicholdgiai lexikonok, szétarak, enciklopédidk,
osszefoglalok (ezek nem kolcsondzhetdk)

a nevelési, oktatasi folyamathoz sziikséges szakirodalom

az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani anyagai, segédletei
(ezek kolcsondzhetdk)

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumai

altalanos pedagogiai folyoiratok

konyvtari szakirodalom (nem kolcsondzhetd)

az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szakirodalom gytijtése

hivatali segédkonyvtar
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az iskola muikdodésével kapcsolatos valamennyi dokumentum (letétben az
iskola igazgatojanal)
- elektronikus dokumentumok (nem kdlcsondzhetdk)
a tantervi kovetelményekhez igazod6 CD-k, DVD-k
héazi olvasmanyok filmadaptacioi
az egyes tantargyak ismereteit feloleld (kiegészitd) filmfeldolgozasok
- periodikumok (nem kolcsondzhetdk)
lehetdség szerint pedagogiai €s modszertani folyodiratok
- iskolatorténeti dokumentumok (nem kolcsondzhetok)

A beszerzendo dokumentumok példanyszama

A folyamatos beszerzés, az eseti dllomanygyarapitds a konyvtarostanar javaslata alapjan, az
aktualis jogszabaly altal meghatarozott jovahagyassal torténik, s a példanyszdmmal egyiitt a
mindenkori beszerzési keret, palyazati és egyéb tamogatasok fiiggvénye.

11.5.  Konyvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabadlyzat

A kényvtar hasznalodinak kére

Az iskolai konyvtar olvasoi az iskola valamennyi tanul6ja, dolgozdja.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztnik.

A konyvtarhaszndlat modjai

a) Helyben hasznalat
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok, illetve tanulok egy-egy
tanitdsi Orara, indokolt esetben a kOnyvtar zardsa ¢€s nyitdsa kozotti idOre
kikolcsondzhetik.

b) Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtival szabad
kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitdgépen, SRLIB program segitségével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd harom
hétre. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd jabb harom hétre.
A kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje a kereslettdl fiiggben egy-
két hét. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
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A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, tiirelmi idén feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok altal rendszeresen hasznalt konyveket a tanév végéig kolcsonzi a
konyvtar.

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

Kolcsonzéskor a tanulok olvasdjegyet haszndlnak, amelyen a konyvtarostanar
feltiinteti a kolcsonzési hataridot.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Minden tanévben az aktualis tantargyfelosztas és orarend fiiggvényében keriil megallapitasra.
A konyvtar egyeéb szolgaltatasai

- Az iskolai programok koziil a kdnyvtarhoz kapcsolodo rendezvények lebonyolitasa

- Hely biztositasa kiilonféle iskolai rendezvények megtartasahoz

- Aktualis igények kielégitése, vetélkeddkre, tanulményi versenyekre irodalom
biztositasa, felkészitd tevékenység

- Felvilagositas nyujtasa a megjelend 0j konyvekrol

- Bibliografia készitése — az olvasok altal kért t¢émahoz, adatszolgaltatas, irodalomkutatés
Konyvtarhasznalati 6rak és egyéb foglalkozasok tartasa

- Internet hasznélata

11.6. Tankonyvtari szabdlyzat

A 2017/2018. tanévtdl kezdddden az 4altaldnos iskola minden tanuldja téritésmentes
tankonyvellatasra jogosult a rendeletekben aktualisan meghatarozott 6sszeg mértékéig. A
tankonyvek egy részét tartds tankonyvként az iskolai konyvtar allomanyabol biztositjuk.

A tartostankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
kolcsonzik, hasznaljak. Az osztalyfonokok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve a tankonyvek hasznalatira és visszaadasara vonatkoz6 tudnivalok ismeretét,
melyrdl t4jékoztatjdk didkjaikat, illetve sziileiket. A tanév befejezése eldtt, legkésobb
junius 15-¢ig minden kolesonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatniuk az iskolai
konyvtarba.

Az iskolai konyvtar kiilon leltarban kezeli a tartostankonyveket.
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A tanuld a konyvtarbol kapott tartostankonyvet koteles megorizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. A tankonyv elvesztésébdl, megrongédlasabdl szdrmaz6 kart az iskoldnak kdoteles
megtériteni ugyanolyan konyv beszerzésével.
11.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds az SRLIB konyvtari program segitségével

11.8. Munkakori leirdas-minta az iskolai konyvtaros szamdra

A konyvtarostanar munkarendjét a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény 62.§-a hatdrozza
meg.

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységei

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, tagja a human munkakozosségnek.

A nyitva tartdsi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

Darabszdmra nyilvantartja a tartostankonyveket osztdlyonként, tantdrgyanként, tanulonként,
majd a tanév végén begylijti azokat.

Konyvtari orakat és egyéb foglalkozasokat tart.
Gylijti, rendszerezi az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat.

FelelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért, aramtalanitasaért.

Elvégzi a 11.5. pont szerinti szolgaltatdsokhoz kapcsolodo feladatokat.
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ZARADEK

Az Ibolya Utcai Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabdlyzatat a neveldtestiilet 100%-
os szavazati arannyal a 2023. augusztus 25-i {ilésén elfogadta.

-

sné Mezei Katalin
.| igazgatd

Nyilatkozatok

Az Ibolya Utcai Altaldnos Iskola sziiléi munkakdzdsségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjén alairdisommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikidési szabdélyzat
clkészités¢hez és elfogaddséhoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziili
munkak6z0sség elndksége az SZMSZ médositdsit megtirgyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Debrecen, 2023. augusztus 25.

£ %G% gle
Dr. Kocsédn Annamaria
a sziil6i munkakozosség

elndke
Az Ibolya Utcai Altalanos Iskola intézményi tandcsénak elnkeként aldfrdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk, annak médositasi javaslatdval egyetértiink.

Debrecen, 2023. augusztus 25,

1

Gydril Zoltan
az intézményi tanics
elnoke

Az Ibolya Utcai Altalanos Iskola didkonkorményzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairassommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikidési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadaséhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkénkorményzat az SZMSZ
modositasat megtargyalta, annak modositési javaslatdval egyetért.

Debrecen, 2023. augusztus 25.

L

a didkonkorméanyzat
munkdjat segité pedagdgus
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Az Tbolya Utcai Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a mai napon
jévahagytam.

Debrecen, 2023. augusztus 25.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet



SZERVEZETI FELEPITES

Igazgato

-

[ Kozalkalmazotti tanacs Diakonkormanyzat ]
J
, N\
[ Erdekképviselet Konyvtar ]
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
(alsé tagozat) (felsd tagozat) Rendszergazda
J J
) )
Munkak6zosség-vezetok Munkak6zosség-vezetok
(als6 tagozat-napkozis) (osztalyfonoki, human,
y real, mérés-értékelési)
Pedagogusok Pedagdgusok
] 4 . )
Sziil61 munkak6zosség Didkonkormanyzat
munkajat segitd || munkajat segitd
pedagdgus pedagogus
- J - J
N\ 4 N\
Pszichologus ] Technikai dolgozok
J (. J
N
Pedagogiai asszisztensek,
technikai dolgozok
J

Iskolatitkar
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2. szamu melléklet
ADAT-ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
I ADATKEZELES
1. Bevezeto

Ahhoz, hogy az intézmény torvényesen, szabalyszerien miikddhessen, elengedhetetlen a
tanarok, a nevel6-oktato munkat kézvetleniil segitok, a tanulok személyes adatainak bekérése,
kezelése, bizonyos esetekben azok tovabbitasa.

Ennek megfelelden a szabalyzat kiterjed a pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitdk és a tanulok adatvédelmére, kezelésére és tovabbitasara.

2. Személyes adat

2.1.  Meghatéarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

2.1.1.  Kezelése
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
- ahhoz az érintett hozzajarul,
- azt torvény elrendeli.

2.1.2. Az adat jellege
Az intézményben csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
- megvaldsulasahoz elengedhetetlen,
- acél elérésére a legalkalmasabb,
- csak a sziikséges ideig és mértékben fontos.

2.1.3. Az adathordozok helye
Az adatok ,hordozoéit” (irat, lemez, pendrive stb.) az igazgatdi irodaban elzart
szekrényben taroljuk.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével az adatok hordozéi (személyi anyag)
irattarba kertilnek.

Az intézménybe palyazo — de felvételt nem nyert — dolgozo, tanuld személyes adatat
tartalmaz6 péalyazatokat, egyéb dokumentumokat (diploma masolat, 6néletrajz, kérvény
stb.) a palyazat eredményének kihirdetése utan 15 napon beliil meg kell semmisiteni.

Az adatnyilvantartds dokumentumait az intézménybdl, az igazgatoi, a titkarsagvezetoi
irodabdl elvinni nem lehet.

2.1.4. Adatok kiadéasa
Az iskola dolgozdinak, tanuldinak személyes adatat mas személynek kiadni nem lehet.
Kivételes, indokolt esetben az érintett az iskolat felhatalmazhatja (irdsban vagy szoban)
személyes adatanak kozlésére. Kiskora tanuld esetében csak a sziild6 adhat
felhatalmazast.



36

2.1.5. Téjékoztatas
Az iskolaban minden dolgozét — a kiskori gyermek esetén a sziil6t — tajékoztatjuk,
hogy adatait kik fogjak kezelni.

Iskolankban
- atanuldk adatait az osztalyfondk, az osztalytanito és az iskolatitkar,
- adolgozokét az iskolatitkér és az igazgatd, esetleg az igazgatohelyettes,
- az igazgato személyes adatait a Debreceni Tankertileti Kozpont kezeli.

2.1.6. Kérése

2.1.6.1. A bekért, a kezelt személyes adatoknak — a dolgozo, a tanulo, a sziilo altal
leadottaknak — pontosaknak, teljesnek ¢€s idoszertinek kell lenniiik.

Az adatokat szilikség szerint, de legalabb évente frissiteni kell.

A dolgozok, a tanuldk személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat 15 napon
beliil

- dolgozok esetén az iskolatitkdrnak,

- tanuloknal az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

A bejelentést fogadok gondoskodnak — 3 napon beliil — a helyesbitésrdl, az 1) adat
bevezetésérdl, illetve a régi adat torlésérol.

2.1.6.2. A személyes adatok felvétele, kezelése tisztességes és torvényes kell hogy
legyen. A munkavégzéshez nem sziikséges személyes adatokat bekérni nem lehet.

3. Kiilonleges adat

A faji eredetre, valldsra, etnikai hovatartozasra, politikai véleményre, partallasra, egészségiligyi
allapotra stb. vonatkoz6 adat csak akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett hozzajarul.

Biintetett eldéletre vonatkoz6 adatot — kinevezéshez — Erkolcsi Bizonyitvany forméjaban a
dolgozotol kérni kell. A jelentkezd az Erkdlesi Bizonyitvany bemutatasat, atadasat nem
tagadhatja meg.

4. Kozérdekii adat

Helyi, allami feladatot ellatd iskola kezelésében 1€v0, a személyes adat tilalma ald nem esé és a
torvényben meghatarozott kivétel korébe nem tartozé adat.

4.1. Szabalyai
Ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a személyes adatra.

4.2. Tovabbitasa
Kitiintetés, elismerés elnyerés¢hez sziikséges kozérdekli adat — a dolgozd (tanulo)
beleegyezése nélkiil — tovabbithatd a kitlintetést, elismerést adomanyozd orszagos
szervezet, minisztérium €s Onkormanyzat felé.

4.3. Felhasznalasa
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Kozérdekli adatok statisztikai célra felhasznéalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. Az adatok tovabbitasa

A tanuldk nyilvantartott adatait az Nkt. 41.§ (7)-(8) bekezdésében megjeldlt szervnek
(szervezetnek) tovabbithatok. A sziilok beleegyezését nem kell kikérni.

Szintén nem sziikséges az érintett vagy a sziild (gondviseld) beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha a tanuld veszélyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet, s a gyermekjoléti szolgalatot kell
haladéktalanul értesiteni.

Az intézményben kezelt, felndttekre vonatkozé adatok a fenntartonak, birésagnak, rendorségnek,
ligyészségnek, Onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, nemzetbiztonsagi szolgéalatnak
hivatalos megkeresésre tovabbithatok.

A hivatalos megkeresésrdl az érintetett értesiteni kell, kivéve, ha a fent nevezett szervek ezt
megtiltjak.

A tanulok adatai tovabbitasanak is feltétele a hivatalos megkeresés megléte.
6. Titoktartas

6.1 Személyi hatalya
A pedagdgust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrdl a tanuloval,
szlilovel, kollégaval vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan hatarido
nélkiil fennmarad.

6.2  Adatatadas a sziil6 felé
A tanul6 sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkdzlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti, vagy veszélyezteti silyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

6.3 Hatalya
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a testiilet tagjainak

egymaskozti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartési kotelezettség viszont kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveldtestiilet
tilésén (foiskolai, egyetemi hallgatok, sziilok stb.).

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat.

6.4 Onkéntes adatszolgaltatds
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Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell, hogy az adatszolgaltatdsban
vald részvétel nem kotelezd. A tanulénak az Onkéntes adatszolgaltatasba torténd
bevonasahoz be kell szerezni a sziilo engedélyét.

Ilyen esetek: kdzvélemény-kutatas, irasbeli felmérés stb.

Barmilyen mérés esetén az iskolat értesiteni kell az eredményekrdl. A jelentések egy
példanyat a mérést végzo szakembernek vagy intézménynek el kell kiildenie az iskolanak.

A kozalkalmazottak jogai

Tajékoztatas kérése
A tanarok ¢és egyéb alkalmazottak személyes adataik kezelésérdl tajékoztatast kérhetnek az
iskola vezet6jétol, illetve szobeli engedélyével az iskolatitkartél (tanulok esetén az
osztalyfonoktol). Ily modon betekintést nyerhetnek sajat személyes adataik
dokumentumaiba.

Ha a dolgoz6 a fentieket irdsban kéri, az iskolatitkar — az igazgatd szobeli engedélyével —
szintén irasban valaszol a kérelmezdnek.

A kozalkalmazottak mas dolgozo6 személyes adatait nem tekinthetik meg.

Tajékoztatas adasa
Az iskola titkardnak minden esetben kozolnie kell a dolgozdval (osztalyféndknek a
tanuloval, vagy sziil6jével), hogy a kért adatot mire fogja felhasznalni, s ha torvény,
rendelet, iskolai dokumentum eldirja, akkor kinek és milyen céllal fogja tovabbitani.

Az érintett tdjékoztatdsat megtagadni csak akkor lehet, ha azt torvényi szabdlyozas tiltja.

A koznevelés informacios rendszere (KIR)

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
intézményi, tanuldi adatokat tartalmazza. Az iskolanak kotelessége az Nkt. 44.§ (5) és (7)
bekezdése szerint adatokat szolgéltatni a KIR-be.

A rendszerben folyo adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel.

IL.

IRATKEZELES

1. Aziratkezelés célja

Az iratkezelés az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatasa, az
intézményen beliili irdnyitadsa, az iigyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos
egyéb kiilldemények postira adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése és levéltarnak vald atadasanak szabalyozasa.

2. Irat- és iigykezelési feladatok
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Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi. A
munka iranyitasa ¢€s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja
el:

- akiildemények atvétele,

- az iktatas,

- az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa,

- akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- azirodaban iktatott iratok kiils6 kézbesitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

- az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyag gytijtése, rendszerezése,
- elektronikus iratkezelés, valamint elektronikus irattovabbitas,

- ahozzaférési jogosultsagokkal, a hitelesités rendjével kapcsolatos teendok ellatasa,
- faxon érkezett irat esetén az informaciokat tartosan 6rz6 masolat készitése.

Az elintézett iratokat irattarban helyezziik el. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. mellékletében kiadott irattari terv hatarozza meg.

3. A kiildemények atvétele, iktatasa
3.1. A kiildemény dtvétele

Az iskolatitkar atveszi a kézbesitok utjan érkezo iratokat. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott,
expressz ajanlott, csomag ¢és tavirat) atvételét a posta szabalyainak megfelelden kell elvégzi. Az
intézményhez ajanlottan vagy kézbesités Utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell
atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell az illetekes szervhez tovabbitani. Az olyan kiildemények, melyeknek
csomagolasa sériilt, vagy melyen a felbontds jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy
,seriilten érkezett” vagy ,,felbontva érkezett”, a megjegyzeést ala kell irni (végzi: iskolatitkar).

3.2. A kiildemények felbontdsa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott
dolgozo bonthatja fel.

Ha a névre sz016 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrdl megallapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegii, akkor azt kotelesek iktatas céljabol még az atvétel napjan az iskolatitkarnak
atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses iigy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybdl az
intézkedésre jogosult szerv nem allapithatd meg, az iratot — értesités kiséretében — vissza kell
kiildeni a feladonak. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a
kiildemény névtelen levél, végiil, ha a feladds idépontjdhoz feltehetéen jogkdvetkezmény
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fizodik (pl. fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.), akkor a boritékot az irathoz
kell csatolni €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni sziikséges.

3.3. Iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet elektronikus
iktatorendszerben kell rogziteni. Az iktatas az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Az
iktatoszamot ¢és az irat egyéb lényeges nyilvantartdsi adatait be kell jegyezni a rendszer
megfeleld rovataiba. Az iktatdoszamot az iraton jol lathato helyen kell feltiintetni az évszammal
egyiitt. Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat nélkiil (¢él0sz6 vagy telefonon torténd
kérésre) kiadni nem szabad.

3.4.  Iktatasra nem keriilo iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni, valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kdzlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

3.5. Az elektronikus iktatorendszer

Az iktatas elsd iktatoszdmatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és
annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatorendszerben iktatdszamot iiresen
hagyni nem szabad.

Az iktatorendszerben szerepeltetni kell: az iktatds sorszamat, idOpontjat, targyat, az irat
kiild6jének azonositojat (név, cim).

A naptari év végén le kell zarni az iktatérendszert.
4. A kiadmanyok tovabbitiasa a cimzettekhez

A kiildeményt kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként és
csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani postai uton.

Ajanlott, illetve tértivevényes levélben csak fontos vagy nehezen poétolhatd iratokat
(okményokat, bizonylatokat, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének iddpontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

5. Irattari feladatok
5.1.  Aziratirattarba helyezése

Elkiildott iratok
Az irat masodpéldanyat az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon irattarba
kell tenni.

Beérkezo iratok
Az olyan leveleket, dokumentumokat, tablazatokat stb. kell irattdrba helyezni, amelyek érdemi
intézkedést igényelnek, vagy a fenntartd az irattarba helyezést elrendeli. Csak olyan iratot szabad
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az irattarban elhelyezni, amelynek mellékletei tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridds
kezelést mar nem igényel. Irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgélni,
hogy nincs-e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

5.2. Keéziirattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni. Amennyiben haszndlat kézben az iratok rendje felbomlik,
gondoskodni kell azok rendezésérdl. A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az iskolatitkar
feladata.

5.3.  Masolatok (masodlatok) kiaddsa

Az irattarban kezelt iratokrol (kiadvanyokrdl) masolat kiadédsat az igazgatd engedélyezheti. A
masolatot ,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és névalairassal az igazgato hitesesiti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha
az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

5.4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. Az irattar anyagat 6tévenként
legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil lehet vizsgélni és ki kell valasztani azokat a
tételeket, amelyeknek Orzési ideje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan lejart, tehat
kiselejtezhetok. A megdrzési iddt az utolsd érdemi intézkedés lezardsanak keltétdl kell szamitani.
Tizévenként az iskolavezetd felkéri a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarat az iskolai dokumentumok
atnézésére, selejtezésére. A levéltar szakemberei kiilonvalasztjdk a Levéltarnak atadando, az
iskoldban tovabb Orzendd, illetve a selejtezésre keriild iratokat, melyekrdl jegyzdkonyvet
vesznek fel.

6. Felvilagositas adasa iigyfélnek
Felvilagositast csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni olyan mértékben, hogy az ne

sértse a személyiségi jogokat, és az érdekl6dd ne juthasson jogtalan eldnyhoz. Személyi anyagrol
adatokat kiadni nem lehet.
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Irattari terv

Sorszam Ugykdr megnevezése Orzési 1d0 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkorményzat szervezése, mikkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, 5
mitkddése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
és ajanlasok
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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Gazdasagi iigyek

25.

26.

27.

28.
29.

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

hataridé nélkiili

50
10

20



Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Zaradek Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N., TL., B.
Cime) ..ocovvveenrenne, iskolaba.
2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettvel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL, N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., TL, N.
vizsga letételével folytathatja.
5. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités alol N, TL, B.
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette N., TI., B.
a kovetkezok szerint: ...
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ........cocceeveenieiniiiice miatt. N, TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N., TL
munkarend keretében folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceceeneenne tantargy tanulasa  N., TL, B.
alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., TL
12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a tanulményi
1d6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13. A(Z) e tantargy Orainak latogatasa alol felmentve
.................... 5 10) ISR N.
Kiegeésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, N., TL, B.
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............cceeneene ¢vfolyamon folytathatja.
16. A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL

hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
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17. A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..., osztalyzatot TIL., B.
kapott .......ccceeveennnn. évfolyamba Iéphet.

18, A i ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot N., TL., B.
meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) ceeeeeeeeeeiees tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL

21. Osztalyoz6 vizsgat tett. TL, B.

22. A(Z) e, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.

23. A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. TL, B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltatod, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére TL, B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cooeevvevvenenicnnnens TL, B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

26. A(Z) coveeeeeieeieeiene, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TL, B., N.

27. Tanulmanyait .........cccceeeveerveeciienieeneenne. okbdl megszakitotta, a tanuléi  Bn., TL.
JOEVISZONYA .vveeeieenrieiieeiieereeieeenes -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., TL, B., N.

a) kimaradassal,

) IR ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

() I UUTT iskolaba valo6 atvétel miatt

megsziint, a 1étszambdal tordlve.

29, e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
30 i fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TL
VEgrehajtasa ....coceeeves veveveneeeienieneene, -ig felfiiggesztve.
31. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TL, N.
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt

a sziilg ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.A . szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.
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34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cocceeeveennenne kovetkeztében elvesztett Pot. TL
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. TL.
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves TI., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. iskola .....ccocveriiiniiiiiiiiciciee. sZak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)

...................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen

elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismerés¢hez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Beirtam a ......ccoeeceeveeenienienieeee iskola els6 osztalyéba.

41. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

42. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ .ooovrerreanrann (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.

43. Ezt az osztalyozd naplot ................ AZAZ evreeireeeiienns (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.
Torzslap TL

Bizonyitvany B.
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FUGGELEK

Munkakori leiras-mintak
PEDAGOGUS
Alapfeladatok:

Az iskola pedagbdgusa elfogadja az iskolai szervezet célkitiizéseit, s minden koriillmények kozott
intézménye mélto képviseldje.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kidolgozéasaban, a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagbgiai program céljai, deklaralt értékei, s az iskola egyéb dokumentumai szerint latja el
tanari feladatat. Pedagdgiai munkajat alapos, korszerli szaktargyi és pedagogiai felkésziiltséggel
végzi.

Figyelemmel kiséri az iskola mukddésének kulcsfolyamatait, s torekszik arra, hogy mind az
iskola, mind a tanitvanyok, mind 6nmaga eredményes ¢és sikeres legyen.

Feladatat az intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt igazgatOhelyettes irdnyitasa és
ellendrzése mellett 1atja el. A dontéseket, utasitasokat végrehajtja.

Gondot fordit, arra hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti meggy6zd6désiik miatt hatrany ne
érje. Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének, Onazonossaganak, emberi méltdsdganak tiszteletben
tartasarol, fejlodésérdl. Mindent megtesz a gyermek- és tanuldbalesetek megeldzése érdekében,
sziikség esetén eleget tesz az intézkedési és bejelentési kotelezettségének.

Segiti a tanulok képességének, tehetségének feltarasat, kibontakoztatasat, iigyel a tanulasban
lemarad6 tanuldk felzarkodztatasara. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokban egyiittmiikodik
kollegaival, az ifjusdgvédelmi feleldssel, a pszichologussal, valamint az illetékes
szakemberekkel.

A munkatervben rogzitettek szerint fogaddorat, nyiltnapot tart.

El a szakmai autonomia jogaval, a tantervi kereteken beliil szabadon valasztja meg az
alkalmazott tankdnyveket, a tanitasi modszereket, a hatékony pedagogiai eljarasokat.

Beoszthat6 az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok elvégzésére,
helyettesitésre, korrepetalasra, szakkorvezetésre.

Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €és torekszik azok
betartatisara.

Jogszabalyban meghatérozott tovabbképzéseken vesz részt.

A munkakorében meghatarozott, illetve az igazgatd altal kiadott feladatok ellatdsan til nem
koteles a munkahelyén tartozkodni.
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Alkoté mddon részt vallal:
- anevelo testiilet ujszert torekvéseibdl,
- aziskola hagyomanyainak apolasabol, szervezésébol, irdnyitasabol,
- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
Munkavégzésre vonatkozo eléirasok:
A pedagogus felelds tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatarozott tananyag
elsajatittatasaért. Oktato-neveld munkdjat a tlirelmesség, a megfontoltsag és az alapossag

jellemzi.

Koteles az ora- ¢és a csengetési rendben meghatarozott idében és a kijelolt helyen a tanitasi orat
megtartani. Felelds a tandran torténtekért.

A szinvonalas munkahoz hasznalja a modern oktatastechnikai eszk6zoket.

Egyiittmiikodik a tantestiilet tagjaival, szakmai csoportjaival, és tagja a megfeleld szakmai
munkakdzdsségnek.

Diédkjai munkéjat folyamatosan, rendszeresen és targyilagossagra torekvoen ellendrzi és értékeli.
A témazaro dolgozat id6pontjat és témajat eldre jelzi. Az iskolai és egyéb dolgozatokat két héten

beliil koteles kijavitani, értékelni, s visszajuttatni a tanulékhoz.

Tavolmaradasarol idoben, elére értesiti az igazgatot (helyettest) és gondoskodik arrdl, hogy a
tankonyvek, tanmenetek, és egyéb segédanyagok a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

A tanitasi 6rdkhoz kapcsolddd adminisztracidot pontosan, naprakészen vezeti (naplé beirésa,
jegyek beiratasa az ellen6rzobe).

Tanoran kiviili feladatok ellatasa:

Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, belsd tovabbképzeéseken.
Unnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken az alkalomhoz illéen jelenik meg.
A tanari ligyeletet ellatja.

Ellatja a tanulok kiséretét tanulmanyi versenyeken, kiranduldsokon, erdei iskolaban, egyéb
iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken.

A tanitds nélkiili munkanapokon beoszthaté egyéb, végzettségének megfeleld feladatok
ellatasara is.

Feladatanak tekinti a tehetséges gyerekek versenyekre valo felkészitését.

Anyagi felelosség:

A pedagoégus anyagilag felel a részére kiadott eszkozok meglétéért, azok rendeltetésszerli
hasznalataért.

Részt vesz az eszk6zok leltarozasaban.
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonok f0 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatdsok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok 0sszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére irdnyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség ¢és a koOzosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eléirhatd, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevo spontaneitast €s rugalmassagot igényel. A nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és csoportlétszamokrol
rendelkezik, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VII. 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a pedagdgusok illetménypotléka
megallapitdsdnak részletes szabalyait tartalmazza.

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki a munkakozosség-vezetd  véleményének
figyelembevételével.

Osztalyfonoki felelésségek

e Munk4jat a Pedagodgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet, helyzetelemzés.

e Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.

e Marad¢ktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6éralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok

L Adminisztracios jellegii feladatok:
e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

e Bekéri az érintett tanuloktol a délutani testnevelés aloli felmentés, illetve a 16 ora elotti
foglalkozasok aloli felmentés iranti kérelmeket.

e Koordinalja a tanul6i szekrények hasznalataval kapcsolatos teenddket.
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A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend elOirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Javaslatot tesz a raszoruld tanulok alkalmankénti, az iskolai alapitvanybdl torténd
segélyezésére.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikéval,
relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
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Minden tanév els6 hetében ismerteti osztadlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztadlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények elokészité munkalataiban ¢€s a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanérdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek

érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

A 7.-8. évfolyamon a munkakdzosség-vezetovel egyeztetve koordindlja a tanuloi
ligyeletet.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld
tandrokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld stb.).
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A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a pedagogiai munkat kozvetve vagy kozvetleniil segitd pedagogusokkal,
szakemberekkel (fejleszté pedagdgus, logopédus, pszicholdgus, iskolaorvos, védond stb.)
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja €s segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.
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NAPKOZIS NEVELO

A napkozis neveld az a pedagogus, aki gondoskodik a tanuldk tandrak utdn iskolaban toltott
idejének hatékony, a személyiségiiket fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltésérol.

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel, munkajukat segiti az ismeretek elmélyitésével,
gyakoroltatassal, a hazi feladat elkészittetésével.

Aktivan részt vesz a napkodzis munkakozosség munkajaban, onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, a tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsdgokrol a munkakozdsségben
beszamol, a tapasztaltakat a foglalkozasokon hasznositja.

Neveldomunkajat a munkatervben és a foglalkozasi tervben rogzitett mdodon, tudatosan végzi.
Gondoskodik a tanuldk valtozatos foglalkoztatasarol.

Kiemelt feladata a tanuldok tandrdkra vald felkésziilésének biztositasa, az Onalld tanulas
feltételeinek megteremtése, maddszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereket kikérdezi. A raszoruldkat a megadott
idoékorlatok kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

A napkozi otthonban kellemes, nyugodt légkdr megteremtésére torekszik. A szabadidds
programok tervezésekor figyelembe veszi a tanuldk, a csoport érdekldédési korét. Csoportja
szamara kulturdlis-, sport-, jaték- ¢és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel
biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek. Fokozottan figyel a gyerekek olvasova nevelésére,
jatékkultirdjanak fejlesztésére. A korosztalynak megfeleld — teljesithetd — iskolai szokéasrendet
alakit ki.

Gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Biztositja a tanuloknak a szabad levegén vald mozgast, a kikapcsolodast. Indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansdga esetén célravezetd pedagogiai lépéseket tesz.
Felelosok valasztasaval €s azok munkdjanak ellendrzésével biztositja a kornyezet rendjét.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki. Folyamatosan
tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziildket. Munkdja a sziil6-pedagogus-tanuld kozotti
bizalomra épiil.

A foglalkozdsok befejezése utan a napkozis munkakozosségben tortént megegyezés szerint
lekiséri a tanulokat.

A napkozis pedagdgus — amennyiben orarendje ezt lehetdvé teszi — nem a rabizott csoporttal egy id6ben
ebédel.

A tanulok atvételének idopontja eldtt legalabb 15 perccel megérkezik az iskoldba és a tanari szoba
falinjsagjara kitett kozérdekii informaciokrol tajékozodik.
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Gondoskodik arrol, hogy tanulasi foglalkozason ne vegyenek eld jatékot a gyerekek. Ez id6 alatt
szabadidejiiket konyvek olvasasaval, rejtvények megoldasaval, egyéni differencialasra alkalmas feladatok
elvégzésével toltsék ki.

Feliigyelet nélkiil nem engedi ki a tanulokat az iskola teriiletér6l (sem boltba, sem konyvtarba, sem
étterembe).

Figyelmet fordit arra, hogy a gyerekek — a hazi rendben rogzitetteknek megfelelden — ne hasznaljak a
telefonjukat.

A nap utolso foglalkozasa 16 oraig tart, amit cseng6szo jelez. A tanulok ekkor elkezdenek 6sszepakolni,
rendet rakni, feloltozkddni. Amint elkésziiltek, a csoport vezetdje lekiséri és atadja Oket sziileiknek,
illetve az ligyeletes kolléganak (lehetdleg 16 ora 15 percig).

Az lgyeletes pedagogusok igyekszik minél hamarabb elfoglalni szolgalati helyét annak érdekében, hogy
biztonsdgosan atvehesse az itt marado6 tanuldkat a tobbi pedagdgustol.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

Az intézmény beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
tanuldinak pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény kérése.

MunKka teriiletei

Pedagdgiai diagnosztizalas

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok
szinttel valo Osszevetését végzi.

Tandcsadas

- A hozz4 forduldknak — otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd — Otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertilo problémak kezelése érdekében.

- Konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek.

Csoportfoglalkozdsok vezetése

- A BTM-mel kiizd6é tanulok fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma fliggvényében egyéni
vagy kiscsoportos.

- A foglalkozdsokon a részképesség-zavarnak megfelel? teriiletek fejlesztése torténik.

- Segitségnytjtas a tanulok neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsiga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési liteme indokolja.

- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartds és sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanulok 6vodai,
iskolai ellatasanak segitése.

Adminisztrativ munka

- fejlesztési tervet készit
- foglalkozésait a KRETA feliileten napldzza

Egyéb kotelezettségek

- részt vesz sziikség szerint megbeszéléseken

- kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

- titoktartasi kotelezettsége van az intézményi adatok tekintetében

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolddoan, a
szakképzettségével Osszefliggden az igazgatd megbizza
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GYOGYPEDAGOGUS

A munkakdr célja az intézmény sajatos nevelési igényu tanuldinak pedagodgiai ellatasa, terapias
megsegitése, szakvélemény kérése.

Feladatok

A gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni haladési utak
biztositasaval, kiilonb6z0 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI tanulokat,
folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hidnyz6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositdsaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI,
BTM, hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolédassal veszélyeztetett,
tehetséges) tanulok tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.
Szakmailag tdimogatja az inkluziv nevelést.

A hozzé forduloknak — otthoni koriilmények kdzott is megvalosithatd — 6tleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.
Konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek, egylittmiikodik a
nevelOtestiilettel, modszertani segitséget nyujt.

Pedagogiai vizsgalat alkalméaval az éaltalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi.

A sajatos nevelési igényli tanulok allapotabdl eredd hatranyok csokkentése érdekében
foglalkozasokat tart.

A szakértdi véleményben megfogalmazott fejlesztési teriiletek, valamint a tanulok aktudlis
fejlettsége alapjan fejlesztési tervet készit. A fejlesztési terv készitésénél figyelembe veszi a
gyermeket tanito tobbi pedagdgus észrevételeit €s tapasztalatait is.

Egyéb kotelezettségek

részt vesz sziikség szerint megbeszéléseken

kotelez6 oOraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettsége van az intézményi adatok tekintetében

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

tapasztalatairdl, munkdjarol félévkor és év végén irasban beszamol az igazgatdjanak

a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az igazgatdo megbizza
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkgjat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 131. és 132.§-a, valamint az iskola
alapdokumentumai szerint végzi.

Az iskolavezetés ¢és a nevelOtestillet munkéjdban eldsegiti, tdmogatja a pszichologiai
szempontok, érvényesiilését. Személyiségformald tevékenységét egyrészt a tanuldkkal vald
kozvetlen kapcsolatban, masrészt a pedagdgusok kozvetitésével fejti ki.

A pedagdgusokkal konzultativ kapcsolatot épit ki.

Szaktudasaval kozvetlen modon segiti az oktato-neveld munkat. Tevékenységével hozzajarul
ahhoz, hogy az iskola hatékonyan miikodé emberi kozdsség, a fellépd konfliktusok, gondok
megoldasara képes rendszer legyen.

Munkaidd-beosztasat — vele egyeztetve, az aktualis jogszabalyok alapjan — a felsds
igazgatohelyettes allapitja meg.

Alapveto felelosségek, feladatok

1. Oktat6-nevel6 munka:
- atandrok jelzése alapjan tapasztalatok O0sszegyljtése, megbeszélése a kdzosséggel,
- atanulasi nehézségek ¢és beilleszkedési zavarok okainak feltarasa, elérejelzése, elemzése;
- az oktatas-nevelés folyamatdban informacidok gyijtése (tanuldcsoportokrdl, egyes
tanulokrol, neveldtestiiletrdl, egyes sziil6krol);
- amentalhigiénés problémakkal kiizddk sziirése, tovabbiranyitasa;
- egyéni vagy csoportos fejlesztd foglalkozéasok tartdsa;

2. Palyavalasztas:
- képesség, érdeklddésvizsgalat;
- az osztalyfonokok munkdjanak segitése a palyavalasztas eldkészitése idején.

3. Kapcsolattartasi kotelezettség:
- modszertani €s nevelési kérdésekben szaktanacsadas és konzultaciod a pedagodgusokkal;
- segitségadds az osztdlyfonoki munka megtervezéséhez (osztalyfondki orakon
csoportfoglalkozasok tartasa);
- az iskolavezetés munkdjanak segitése az oktato-neveld munka profiljanak kialakitasaban;
- fogadoorak tartdsa sziilok részére;
- beszélgetés a tanulokkal;
- azelsd és 6todik osztalyosok folyamatos figyelemmel kisérése;
- bekapcsolodas a pedagdgiai szakszolgalat munkdjéaba.
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A pedagogus bérdifferencidldas szempontjai

Szakmai ismeretek, felkésziiltség
- Szakmai-pedagogiai felkésziiltség
- Kompetencia-bovités
- El6z0 félévi tanulmanyi eredmények
- Versenyekre val6 felkészités
- Tanulmanyi és egyéb versenyeredmények

A neveld-oktatéo munka tervezése, tanulasszervezés, tanulasiranyitas
- Eves tartalmi tervezés
- Napi tervezés
- Tankonyv, taneszkoz-tervezés
- Tanora, foglalkozas szervezése, megtartasa. Tanulésiranyités
- Egyénre szabott fejlesztés
- Kulcskompetenciak fejlesztése

A tanulok értékelése
- A helyi tanterv kovetelményeinek megismertetése
- A kovetelmények érvényesitése, alkalmazasa, fejlesztd értékelés

A tanari munka eredményessége

Képességfejlesztés, tanuldi teljesitmények eredményessége

Tanoréan kiviili, a gyermekkel, tanuloval egylitt végzett neveld-oktatd munka
Tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztése

Specialis tevékenységek (problémamegoldo képesség, pontossag)
- Iskolai szabadidds programok ¢és tinnepségek szervezése
- Iskolén kiviili programokban valo részvétel, azok szervezése

Egyiittmiikodés, az intézményen beliili szakmai forumokhoz, belso szervezeti egységekhez
kapcsolodo tevékenység,(felelosség, hivatastudat)
- Neveldtestiilet testiileti tevékenységeben valo részvétel.
- Egyiittmiikodés és kommunikacio a nevel6testiileten beliil és az intézmény mas
alkalmazottaival

Munkakozosségben és eseti munkacsoportokban valé részvétel
- Kapcsolattartas és kommunikacio a sziil6kkel
- Gyermekvédelmi tevékenység

Vezeto-helyettesi tevékenység
- Vezetésszakmai felkésziiltség.
- Az igazgat6 helyettesitése
- Tervezés, dontéselokészités
- Szervezés
- Ellen6rzés
- Ertékelés
- Kozvetlen irdnyitas
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A szervezet képviselete; kapcsolattartas
Adminisztracios feladatok
Forrasfeltaras

Osztalyfonoki tevékenység

Tanulok megismerése

Egyéni szocializacio, nevelési feladatok
Egylittmiikddés a pedagogusokkal, a sziilokkel
Osztalyprogramok szervezése

Kozosségalakitas, probléma-¢és konfliktuskezelés

Munkakozosség-vezetoi tevékenység

Szakmai felkésziiltség, eredményesség
Tervezés, szervezés

A munkaterv megvalositasa, értékelés
Tovabbképzés

Egylittmiikodés

Didkonkormanyzat-segitoi tevékenység

Tervezés, szervezés
A munkaterv megval6sitasa, értékelés
Egylittmiikodés

A differencialasnal figyelembe veheté teriiletek, a pedagoégiai munkaban vallalt
tobbletmunkak:

Helyi rendezvények: az iskola éves munkatervében rogzitett tanoran kiviili
tevékenységek ellatasa, valamint a munkak6zosségeken beliil vallalt feladatokban
realizalodik.

Versenyek szervezése, lebonyolitasa

Osztalyszintli szabadidds tevékenységek szervezése

Iskolai rendezvényekre valo felkészités (sport, tanulmanyi, kulturalis)

Iskolai tinnepségek szervezése (oktdber 23., marcius 15., ballagés, évnyitd, évzard)
Talalkozok, vetélkeddk szervezése gyermekek szamara

Munkak6z6sség-vezetdi megbizatasok

Versenyeredmények

Pélyazatok

Bemutat6 ordk tartdsa munkakozosségi, iskolai, varosi szinten

El6adasok, korreferatumok készitése adott témaban

Szakvezet6i munka ellatasa (féiskolai hallgatok tanitasi gyakorlata)

Palyakezdd neveldk segitése

Az 1.,4.,5. és 8. osztaly osztalyfondki adminisztracios, palyavalasztasi munkaja



