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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §-aban foglaltak szerint. A szervezeti és

mukodési szabalyzat hatarozza meg az koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrol
2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
Oznevelési intézmények névhasznalatarol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatadsokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
401/2023. (VIIL.30.) Korm.r. a pedagdégusok uj életpalyarol szold 2023. évi LILtv.
végrehajtasarol.
A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény.
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1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola és tagintézményei miikodésére vonatkozo jelen
szabalyzatot az jovahagyaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint (2011. évi cxc. térvény 25. § (4))
Nkt. 25.§ (1)

Az SZMSZ-t a nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja el, az 6vodaszek, iskolaszék,
kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy kollégiumi didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik és mas, az intézménnyel kapcsolatba

keriilok, valamint az érdeklddok megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében. Tartalmarol és
eléirasairol az intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok adnak informaciot.

1.3 A Szervezeti és miukodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara és mindazokra nézve kotelezé érvényt,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejtileg hatalyat vesztik az intézmények el6z6leg elfogadott szabalyzatai.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Azintézmény adatai

Az intézmény neve Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola
OM azonositoja 033423
Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Székhelye 4400 Nyiregyhéaza, Virag ut 65. http://www.moricziskola.hu

moricziskola.nyh@gmail.com

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi
Tagintézménye

4400 Nyiregyhaza, Konyok u. 1/a. http://www.kertvarosi-
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Tagintézménye
4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27. http://www.vecsey-altisk.edu.hu
\vecseyiskola@gmail.com

Alapitas éve 2011. augusztus 01.

Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

A Tenntarté szerv neve és 4400 Nyiregyhéza, Sostoi Gt 31/B.
székhelye:

Létrehozasarsl rendelkezd |y 34716 (v1.10.) Korm. rendelet

hatarozat

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység

Miiksdési kére Kételezﬂc’i fe'lvé"telt biZt’OSit(')’ i'skola, felvételi korzetét a Nyiregyhazi
Tankeriileti K6zpont allapitja meg.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel

zdalkodasi rola <
Gazdalkodasi besorolas nem rendelkezik.

Az intézmény igazgatojanak o o . L
Kinevezése IA nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény

Az intézmény képviseletére

iogosult A fenntarto altal megbizott mindenkori igazgatd

2.2 Az intézmény bélyegzoi és lenyomatai

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola kérbélyegzéje:
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhéza
Virag ut 65” felirattal

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola tagintézményeinek korbélyegzoi:

Kertvarosi Tagintézmény
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi
Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza 4400 Nyiregyhaza, Konyok u. 1/a.” felirattal

Vaci Mihaly Tagintézmény
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Vaci Mihaly
Tagintézménye 4400 Nyiregyhaza Rozsrétbokor 17.” felirattal

Vécsey Karoly Tagintézmény
a Magyar Koztarsasag cimere a ,Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Vécsey Karoly
Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza Vécsey koz 27.” felirattal


mailto:vecseyiskola@gmail.com

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladatrend szerinti besorolasa

Szama | Megnevezése

12.2.1 | Kbéznevelési alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-oktatasa

852000 | Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex timogatéasa

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)

852012 |Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Hatranyos helyzeti tanulok képesség-kibontakoztato, integracios felkészités

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai- egész napos iskolai képzés

855912 | Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 | A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

910123 |Konyvtari szolgaltatasok

931204 | Iskolai diaksport-tevékenység és timogatasa

2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3 Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, a vezetok kozotti
feladat és hataskor megosztas

3.1 Az intézmény felelos vezetije
A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgato.

Az igazgatd az intézmény miikodését a jogszabalyok, a fenntartdé rendelkezései, az intézményi
alapdokumentumok és jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan vezeti.

Az igazgato felel6s az intézmény szakszeri és torvényes milkddéséért, a pedagodgiai munkaért, az
intézmény nevelbtestiiletének vezetéséért, az intézmény képviseletéért, valamint a jogszabalyban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért.

Az igazgato:

a) vezeti és iranyitja az intézmény pedagogiai, szakmai és szervezeti miikkodését;

b) dont az intézmény miikddésével és feladatellatasaval kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, a fenntartd szabalyzata vagy jelen SZMSZ nem utal mdas szerv vagy személy hataskorébe;

c) felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és azok jogszabalyoknak valo megfeleléséért;

d) a Pedagbgiai Programot a nevelotestiilet kozremitkodésével késziti eld, a nevelotestiilet altal elfogadott
Pedagogiai Programot jovahagyja, és gondoskodik annak kdzzétételérdl;

e) elkésziti az intézmény éves munkatervét, és azt a neveldtestiilet elé terjeszti elfogadasra;

f) gondoskodik az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elkészitésérdl, modositasanak
elokészitésérdl, és az elfogadott SZMSZ intézményi kozzétételérdl;

g) elokésziti a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeket, gondoskodik a nevel6testiilet dontéseinek
végrehajtasarol és annak ellenérzésérol;

h) szervezi és ellendrzi a neveld-oktatd munka végrehajtasat;
1) gondoskodik a nevelé-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol;

j) gondoskodik a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok megszervezésérol,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasarol;

k) gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol;
1) szervezi és iranyitja az intézmény bels6 ellenérzési rendszerét;
m) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogokat;

n) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben;



0) kapcsolatot tart a fenntartoval, a koznevelés iranyitasaban részt vevd szervekkel, az intézmény
mikodésében koézremtikodd szervezetekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, a
szakszervezetekkel és az intézmény egyéb partnereivel;

p) gondoskodik az intézmény jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségeinek teljesitésérol;

q) gondoskodik az intézményi dokumentumok jogszabalyban meghatarozott nyilvanossagarol;

r) ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amelyeket jogszabaly, a
fenntart6 szabalyzata vagy jelen SZMSZ az igazgat6 feladat- és hataskorébe utal.

Az igazgatd nem utasithaté azokban az iligyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket jogszabaly
kifejezetten az igazgatd hatdskorébe utal.

Az igazgatd a jogszabaly alapjan fennall6 munkaltatoi jogait a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvényben meghatarozottak szerint gyakorolja.

A munkaltatéi jogok — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — az intézményen beliil jelen SZMSZ-
ben meghatarozott moédon atruhazhatok.

Nem ruhazhaté at az a munkaltatoi jog, amely jogszabaly alapjan az igazgaté kizarolagos hataskorébe
tartozik, igy kiilondsen a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolassal, a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatdi jog.

Tankeriileti kdozpont fenntartasaban miikodo intézményben a fenti munkaltatoi jogokat az igazgatd a
jogszabalyban meghatarozottak szerint, a tankeriileti kzpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. A
fenntartd a pedagogus-tovabbképzési intézményi program és a tantargyfelosztas, tovabba a térvényben

meghatarozott kdrben egyetértési jogot gyakorol.

3.1.1 Az igazgato helyettesitése
Az igazgatot akadalyoztatisa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 ¢és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatot a
szakmai igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes €s a szakmai igazgatohelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését az alabbi sorrendben kijelolt tagintézmeény-
igazgatok latjak el:

1. aKertvarosi Tagintézmény igazgatoja;
2. a Vécsey Karoly Tagintézmény igazgatoja;
3. aVaci Mihaly Tagintézmény igazgatoja.

A helyettesitd vezetd az igazgato feladat- és hataskorét a jogszabalyok, a fenntarto
rendelkezései és jelen SZMSZ keretei kozott gyakorolja.



A helyettesités nem terjed ki olyan jogkor gyakorlasara, amelyet jogszabaly az igazgatd
személyéhez kot, illetve amelynek atruhézasat jogszabaly nem teszi lehetové.

Az igazgat6 tartds akadalyoztatasa esetén a helyettesités részletes rendjét az igazgato irasbeli
intézkedése, illetve sziikség szerint a fenntartd rendelkezése hatdrozza meg.

Az igazgato helyettesitésére kijeldlt vezetd az intézmény folyamatos miikodésének
biztositasaért felel, és a megtett intézkedésekrdl az igazgatd akadalyoztatasanak megsziinését
kdvetden beszdmol.

3.1.2 Azigazgatohelyettesek helyettesitése

Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettest akaddlyoztatisa esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek egyidejli akadéalyoztatasa esetén az igazgatd kiilon irdsbeli
intézkedésben jeloli ki a helyettesitést ellatd vezetot.

Az igazgatohelyettes helyettesitdje csak a részére meghatarozott feladat- és hataskorben jarhat
el.

3.1.3 A tagintézmény-igazgatok helyettesitési rendje

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-igazgatohelyettes latja el a
tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A tagintézmény-igazgatd ¢és helyettese egyidejii akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-
igazgato helyettesitésére az igazgato altal irasban kijeldlt vezetd jogosult.

A helyettesités rendjét a tagintézmény sajatossagaira figyelemmel a tagintézmény-igazgato
munkakori leirasa, illetve az igazgat6 irdsbeli intézkedése részletesen meghatarozhatja.

A helyettesitd személy az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgato altal meghatarozott feladat-
¢s hataskorben jar el.

3.1.4 Az intézményvezetok benntartézkodasi rendje

Az intézmény mitkddési ideje alatt az intézmény vezetésének folyamatos biztositdsa érdekében
az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és sziikség szerint a tagintézmény-igazgatok, illetve
helyetteseik munkarendjét tigy kell megszervezni, hogy a vezetdi feladatok ellatasa az

intézmény mitkddési ideje alatt biztositott legyen.

A vezetdk benntartozkodasi rendjét tanévenként az igazgatd altal jovahagyott vezetdi
munkarend tartalmazza.

A tagintézményekben a vezetdi benntartdzkodas rendjét a tagintézmény-igazgatd késziti eld, és
az igazgatd hagyja jova.

3.1.5 Az intézményi bélyegzok hasznalata
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Az intézményi bélyegzd hasznalata csak az intézmény nevében kiadmanyozasra vagy az adott
irat elkészitésére, hitelesitésére jogosult személy altal, a vonatkozo szabalyok szerint torténhet.

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) az igazgato;
b) az igazgatohelyettes az igazgato altal meghatarozott és atruhazott kiadmanyozasi tigykorben;

¢) a tagintézmény-igazgatd az igazgatd altal meghatarozott és atruhazott kiadmanyozasi
tigykorben;

d) a tagintézmény-igazgatohelyettes az igazgatd altal meghatarozott ligykorben;

e) az iskolatitkar a munkakori leirdsdban és az igazgato altal meghatarozott adminisztrativ
feladatok ellatasa soran;

f) az osztalyfénok a tanuldi dokumentacid vezetéséhez kapcsolddo, szdmara engedélyezett
tigyekben.

A bélyegz6 haszndlatara jogosult személy a bélyegzot koteles rendeltetésszertien, az
intézményi iratkezelési és kiadmédnyozasi szabalyoknak megfeleléen hasznalni.

A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabdlyait az intézmény iratkezelési szabalyzata és a
bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza.

3.2 Azigazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

a) az altalanos igazgatohelyettes;

b) a szakmai igazgatohelyettes;

¢) a tagintézmény-igazgatok;

d) a tagintézmény-igazgatdhelyettesek;

e) a gazdasagi feladatokat ellaté munkatars, illetve az igazgato altal kijelolt, gazdasagi feladatot
végz0 személy.

A vezetdk feladataikat az igazgaté iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve végzik.

A vezetOk feladat- €s hataskorét jelen SZMSZ, valamint a résziikre kiadott munkakdri leirds
hatarozza meg.

A vezetdk az igazgatonak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak.
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A vezetOk kotelesek egymast az intézmény egészének mitkodését érintd, illetve a sajat feladat-
¢s hataskoriiket meghaladé tigyekrodl haladéktalanul tdjékoztatni.

3.2.1 Azigazgatéhelyettesek

Az igazgatOhelyettesek az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, egymadssal egyiittmikodve és
mellérendeltségi viszonyban végzik vezetdi tevékenységiiket.

Az altalanos igazgatohelyettes elsdsorban:

a) koordinalja a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos intézményi feladatokat;

b) koordindlja a beiskolazéssal kapcsolatos intézményi feladatokat;

¢) koordindlja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

d) koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;

e) kozremiikodik az intézményi tinnepek és hagyomanyok szervezésében,;

f) ellatja az igazgato altal részére meghatarozott tovabbi szakmai és szervezési feladatokat;

g) gyakorolja az igazgat6 altal részére atruhdzott, jogszabdly alapjén atruhdzhat6 vezetoi vagy
munkaltatéi jogkoroket.

A szakmai igazgatohelyettes elsdsorban:

a) koordinalja a pedagdgusok tobblettanitasaval, tobbletfeladataival, az ligyeleti renddel €s a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat;

b) koordinalja az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
¢) kozremiikddik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében;

d) irdnyitja és ellendrzi az igazgat6 altal részére meghatarozott munka- és tlizvédelmi
feladatokat;

e) koordindlja a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatokat;
f) ellatja az igazgat6 altal részére meghatarozott tovabbi szakmai és szervezési feladatokat;

g) gyakorolja az igazgat6 altal részére atruhdzott, jogszabaly alapjan atruhdzhat6 vezetoi vagy
munkaltatoi jogkoroket.

Az igazgatohelyettesek konkrét feladat- €s hataskorét munkakori leirasuk részletesen
tartalmazza.
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3.2.2 A tagintézmény-igazgatok

A tagintézmény-igazgatok a tagintézmény szakmai és szervezeti mikodését az igazgato
iranyitasa mellett szervezik és vezetik.

A tagintézmény-igazgato:

a) felel a tagintézményben folyd nevel6-oktatd munka szakszerli megszervezéséért;

b) szervezi és ellendrzi a tagintézmény napi miikodését;

¢) kdzremiikodik az intézményi éves munkaterv €s a tagintézményi feladatok el6készitésében;
d) biztositja az intézményi szabalyzatok és igazgatodi utasitasok tagintézményi végrehajtasat;
e) koordindlja a tagintézmény szakmai munkako6zdsségeinek és pedagdgusainak munkajat;

f) kozremiikddik a pedagogiai munka belsd ellendrzésében;

g) koordinalja a tagintézményben a tankdtelezettséggel, beiskoldzassal, tankonyvellatassal és
gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos munkat;

h) megszervezi a tagintézményben a helyettesitési és ligyeleti rendet az igazgato altal
meghatérozott keretek kozott;

i) kapcsolatot tart a tagintézmény sziil6i szervezetével, diakonkormanyzataval és helyi
partnereivel,

J) az igazgato altal meghatarozott kdrben képviseli a tagintézményt;

k) az igazgat6 altal részére atruhazott, jogszabaly alapjan atruhazhato vezetdi vagy munkaltatoi
jogkoroket gyakorolja;

1) a tagintézmény mitkddésérdl az igazgato részére rendszeresen beszdmol.

A tagintézmény-igazgatd a kdzponti intézmény szakmai igazgatohelyettesével, illetve altalanos
igazgatohelyettesével az igazgatd altal meghatarozott feladatok végrehajtasa soran
egyiittmiikodik.

3.2.3 Azigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok és helyetteseik kozos feladatai

Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és helyetteseik:

a) biztositjdk az intézményi szabalyzatok, az éves munkaterv €s az igazgatoi intézkedések
végrehajtasat;

b) gondoskodnak az intézményi rend, tisztasag €s biztonsag szabalyainak betartasarol;
¢) kozremiikodnek a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi feladatok

végrehajtasaban;
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d) szervezik ¢€s ellendrzik a tanuldi és dolgozoi ligyeletet a résziikre meghatarozott korben,;
e) biztositjak a sziikséges informaciok tovabbitasat az igazgatd és az alkalmazottak kozott;
f) részt vesznek a vezetodi értekezleteken;

g) a feladat- és hataskoriikben meghozott intézkedéseikrol az igazgaté altal meghatarozott
rendben beszamolnak;

h) egyiittmikddnek egymassal €s az intézmény valamennyi szervezeti egységével.

A vezetdk részletes feladatait és feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.4 A gazdasagi feladatokat ellato munkatars

A gazdasagi feladatokat ellatd munkatars a részére meghatarozott gazdasagi, adminisztrativ és
szervezési feladatokat az intézmény gazdalkodasi rendje, a fenntartd szabalyzatai és az igazgatd
utasitdsai alapjan latja el.

A gazdasagi feladatokat ellatd munkatars:

a) kozremiikddik az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasaban,;

b) ellatja a részére meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat;
¢) kdzremiikddik a beszerzések és egyéb gazdasagi ligyek elokészitésében;

d) a tagintézmények technikai dolgozdinak munkaszervezésében az igazgato altal
meghatarozott krben mikodik kozre;

e) feladatait az igazgato, illetve a fenntartd gazdalkodasi szabalyzatai alapjan végzi.
A gazdasagi feladatokat ellaté munkatars nem gyakorol olyan munkaltatoi,

kotelezettségvallalasi vagy pénziigyi jogkort, amelyre jogszabdly, a fenntartd szabalyzata vagy
az igazgat6 kiilon felhatalmazast nem ad.

3.3 Kiadmanyozasi, alairasi és képviseleti jogkor

Az intézmény hivatalos képviseletére ¢s a kiadmanyozasi jog gyakorlasara foszabaly szerint az
igazgatd jogosult.

Az igazgat6 a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott kiadméanyozasi jogat
meghatarozott tigykorben, irdsban az igazgatohelyettesre, tagintézmény-igazgatdra vagy az

intézmény mas vezetdjére atruhazhatja.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog csak az irdsban meghatarozott tigykorben és idétartamban
gyakorolhato.
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Az éatruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato at.

A kiadmanyozésra jogosult személy felel azért, hogy az altala kiadmanyozott irat:

a) megfeleljen a jogszabalyoknak;

b) megfeleljen az intézmény belsd szabalyzatainak;

c) tartalmilag és formailag szabalyos legyen;

d) az arra jogosult személytdl szdrmazzon;

e) az iratkezelési szabalyok szerint keriiljon kiadmanyozasra és nyilvantartasba vételre.
3.3.1 Azigazgaté kizarolagos kiadmanyozasi korébe tartozo iigyek

Az igazgato kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak kiilondsen:

a) a fenntartohoz, minisztériumhoz, hatésaghoz és egyéb kiilsé szervhez intézett, az intézmény
egészét érintd hivatalos iratok;

b) az intézmény egészét érintd stratégiai, szakmai vagy szervezeti jelentoségl iratok;

¢) a személyi tigyekben hozott, jogszabaly alapjan az igazgat6 hataskorébe tartozé munkaltatoi
dontések;

d) a kinevezéssel, munkaszerz6dés megkotésével, jogviszony megsziintetésével, besorolassal,
illetménnyel, munkabérrel és egyéb juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések;

e) az intézmény fenntartdjanak megkiildott, az intézmény egészének miikodését érintd
eldterjesztések és beszamolok;

f) az intézmény képviseletében tett olyan nyilatkozatok, amelyekre a jogszabaly vagy a
fenntartd szabalyzata az igazgatd kizardlagos jogosultsagat allapitja meg;

g) a tantargyfelosztassal kapcsolatos, az igazgat6 hataskorébe tartozo eldterjesztések és iratok;
h) az intézmény egészét érintd, fenntartdi dontést igénylo ligyek felterjesztése.
3.3.2 Atruhazott kiadmanyozasi jogkorok

Az igazgat6 az igazgatOhelyettesekre és a tagintézmény-igazgatdkra az alabbi tigyekben
ruhazhat kiadmanyozasi jogot, a résziikre meghatarozott feladat- és hataskor keretei kozott:

a) statisztikai €s adatszolgaltatasi ligyek;
b) tankonyvellatassal kapcsolatos intézményi tigyek;

¢) tovabbtanulassal és palyavalasztassal kapcsolatos iigyek;
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d) gyermek- és ifjusagvédelmi tigyek;

e) tanuldi mulasztasokkal kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott értesitések;

f) versenyekkel, rendezvényekkel kapcsolatos ligyek;

g) tanuloi ligyekben kiadmanyozhato, jogszabaly altal az igazgato altal atruhdzhat6 dontések;
h) a munkaszervezéssel és helyettesitéssel kapcsolatos, az igazgaté altal meghatarozott iratok;
1) a vezetod feladat- és hataskorébe tartozo egyéb, az igazgatd altal irasban meghatarozott tigyek.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasanak pontos ligykoreit az igazgat6 irdsbeli
intézkedése, a vezeté munkakori leirasa vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az ,stb.” vagy ,,valamennyi irat” altalanos megjelolés kiadmanyozasi jogkor alapjaként nem
alkalmazhato.

3.3.3 Az intézmény képviselete

Az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd képviseli.

Az igazgato az intézmény képviseletére esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
irasban felhatalmazhatja az igazgatdhelyettest, a tagintézmény-igazgatdt vagy az intézmény

mas alkalmazottjat.

A képviseleti jog nem azonos a munkaltatoi vagy kiadmanyozasi joggal. A képviseletre
felhatalmazott személy csak a részére meghatarozott tigyben ¢és keretek kozott jarhat el.

3.3.4 Az alairas és a bélyegzohasznalat
Az intézményi iratot az arra jogosult személy irhatja al4.
Az alairasi jogot az igazgat6 altal dtruhazott kiadmanyozasi jog alapozza meg.

A bélyegz6 hasznalata csak az aldirasra és kiadmanyozasra jogosult személy altal, illetve az
igazgato altal meghatarozott adminisztrativ feladat ellatdsdhoz sziikséges korben torténhet.

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy a bélyegzot koteles biztonsagosan kezelni, annak
elvesztését vagy jogosulatlan hasznalatat haladéktalanul jelenteni.

3.4 A nevelotestiilet dontési, véleményezési és atruhazott jogkorei
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai és szakmai miikodésével kapcsolatos

kérdésekben a jogszabalyban meghatarozott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoroket
gyakorolja.

-16 -



A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik kiillondsen:

a) a Pedagogiai Program elfogadasa;

b) az SZMSZ elfogadasa;

¢) az éves munkaterv elfogadasa;

d) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa;
e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa;

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

g) a hazirend elfogadasa;

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa €s a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa;

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés;

j) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma;

k) a jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tesz az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi olyan kérdésben, amelyben jogszabaly vagy jelen SZMSZ ezt szdmara
biztositja.

3.4.1 A neveldtestiilet jogkoreinek atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogszabaly altal megengedett korben egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadasaval kapcsolatos dontési jogkorét.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiilet megbizasabol, az atruhazo neveldtestiileti
dontésben meghatarozott keretek kozott jar el.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet a meghatarozott idékozonként és modon
koteles tajékoztatni azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet az atruhazott jogkort barmikor visszavonhatja, illetve az atruhdzas feltételeit
modosithatja.
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3.4.2 A szakmai munkakozosségek jogkore

A szakmai munkak6zdsség dont:

a) sajat miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;

b) a szakteriiletén a nevelGtestiilet altal részére atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség szakteriiletét érintden véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, és javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét ki kell kérni a jogszabalyban meghatarozott,
szaktertiletét érintd ligyekben.

A szakmai munkak6zdsség véleménye €s javaslata nem mindsiil automatikusan a nevel6testiilet
dontésének vagy atruhazott jogkérben meghozott dontésnek.

3.4.3 A tantargyfelosztas véleményezése
A tantargyfelosztas elkészitését az igazgatd szervezi.

A tantargyfelosztas elfogadésa elott a neveldtestiilet jogszabalyban meghatarozott véleményét
ki kell kérni.

A szakmai munkakdzosségek sajat szakteriiletiikon szakmai véleményt és javaslatot tehetnek a
tantargyfelosztas elkészitéséhez.

A tantargyfelosztas jovahagydsara a jogszabalyban meghatarozott fenntart6i hataskorben kertil
Sor.

A szakmai munkako6zdsség, az igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-igazgatd nem
gyakorolhatja a fenntart6 jovahagyasi jogat.

3.4.4 A tanulok fegyelmi tigyei
A tanulok fegyelmi ligyeiben a dontési jogkdrt a neveldtestiilet gyakorolja.

A nevel6testiilet a fegyelmi ligy elokészitésére, a tényallas tisztazasara €s az eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasara tagjaibol fegyelmi bizottsagot hozhat 1étre.

A fegyelmi bizottsag feladata az iigy el6készitése és a nevelbtestiilet dontésének megalapozasat
szolgalo tevékenység ellatasa.

A fegyelmi bizottsag a neveldtestiilet helyett a fegyelmi biintetésrdl nem donthet, kivéve, ha
valamely jogszabaly kifejezetten masként rendelkezik.

A fegyelmi tigyben meghozott neveldtestiileti dontést az intézményi iratkezelési szabalyok
szerint dokumentalni kell.
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3.4.5 Azigazgatéi palyazathoz kapcsolédo véleményezés

Az igazgatdi megbizasra benyujtott vezetdi programot az intézményben mikodo szakmai
munkako6zdsségek véleményezhetik.

A vezetOi programot a nevelOtestiilet véleményezi.

A nevel6testiilet a vezetdi programmal kapcsolatos véleményét jogszabalyban meghatarozott
modon, titkos szavazassal alakitja ki.

A nevel6testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak legalabb
kétharmada jelen van, figyelemmel a jogszabalyban meghatarozott kizar6 és beszamitasi

szabalyokra.

A neveldtestiilet véleményét irdsba kell foglalni, és annak tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zdsség véleményét is.

Az igazgatoi palyazattal kapcsolatos véleményezési eljaras tovabbi szabalyait a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo térvény €s annak végrehajtasi szabalyai hatarozzak meg.

3.4.6 A pedagogus-tovabbképzési intézményi program
A pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elOkészitését az igazgatd szervezi.

A szakmai munkakozosségek a tovabbképzési sziikségletekre €s szakmai fejlesztési igényekre
vonatkozo javaslataikat az igazgato részére megkiildik.

A pedagogus-tovabbképzeési intézményi programot a neveldtestiilet fogadja el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program jovahagyasara a jogszabalyban meghatarozott
fenntartdi hataskorben keriil sor.

A beiskolazasi terv elkészitése az igazgato feladata a jogszabalyban meghatarozott eljarasrend
szerint.

3.4.7 Szakmai célu koltségvetési és fejlesztési javaslatok

A szakmai munkakdzosségek és a tagintézmény-igazgatok az intézmény szakmai feladatainak
ellatasahoz sziikséges targyi, szakmai és fejlesztési igényeiket az igazgato részére tovabbitjak.

Az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai céll eldiranyzatok felhasznéalasara
vonatkozo6 dontéseket az arra jogosult személy a fenntartd és az intézmény gazdalkodasi
szabalyai szerint hozza meg.

A szakmai munkakozosség, illetve a tagintézmény-igazgatd szakmai igényt és javaslatot
fogalmazhat meg, de 6nmagéban a javaslat nem keletkeztet kitelezettségvallalasi vagy
pénziigyi dontési jogosultsagot.

Az intézmény beruhdzasi és fejlesztési igényeit az igazgatd Osszegzi €s a fenntartd részére a

meghatarozott rendben el6terjeszti.
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3.4.8 A nevelotestiilet atruhazott jogkoreiben torténé eljaras

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles:

a) az atruhazasrol szo0l6 neveldtestiileti dontésben meghatarozott keretek kozott eljarni;

b) a dontését vagy intézkedését az intézményi iratkezelési szabalyok szerint dokumentalni;
¢) a neveldtestiiletet az atruhazé dontésben meghatarozott moédon és idoben tajékoztatni,
d) az atruhazott jogkor tovabbi személyre torténd atruhazasatol tartézkodni;

e) az atruhazott jogkor megsziinését vagy visszavonasat kovetden az adott ligyben a
neveldtestiilet tovabbi dontését megvarni.

A neveldtestiilet dontési jogkorének atruhdzasat minden esetben irasba kell foglalni.
Az atruhazasrol szol6 neveldtestiileti hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) az atruhazott jogkor pontos megnevezeését;

b) az atruhazas cimzettjét;

¢) az atruhazas idOtartamat;

d) az atruhéazés terjedelmét;

e) a beszamolds modjat és hataridejét.

3.4.9 A nevelotestiileti értekezletek osszehivasa

A neveldtestiilet értekezletét az igazgatd hivja dssze.

Az igazgat6 koteles a nevel6testiileti értekezletet 0sszehivni akkor is, ha azt jogszabalyban
meghatarozott személyek vagy szervek kezdeményezik.

A neveldtestiileti értekezletek tervezett idopontjat és f0bb témait az éves munkaterv
tartalmazza.

A neveldtestiilet dontéseit és vélemeényeit az intézmény iratkezelési szabalyainak megfelelden
dokumentalni kell.

A nevel6testiileti dontés, vélemény vagy javaslat elokészitésében a szakmai munkakozosségek

részt vehetnek, azonban a szakmai munkakdzosség eldzetes allasfoglaldsa nem helyettesiti a
nevelbtestiilet jogszabalyban meghatarozott dontését vagy véleményét.
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3.5 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
3.5.1 A belso ellendrzés célja és alapelvei

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, iranyitasa ¢€s
mikodtetése az igazgato feladata és felelossége.

A belso ellendrzés célja:

a) az intézmény jogszerl és szakszerti miikodésének biztositasa;

b) az intézmény Pedagdgiai Programjaban, SZMSZ-ében, hdzirendjében, éves munkatervében és egyéb
belsd szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasadnak ellendrzése;

¢) a nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak és eredményességének folyamatos nyomon kdvetése;
d) az intézményi feladatellatas szabalyossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata;

e) az esetleges hianyossagok, szabalytalansagok feltarasa és megsziintetésiik kezdeményezése;

f) a vezet6i dontésekhez sziikséges megfeleld mennyiségii és megbizhatosagi informacid biztositasa;

g) a j6 gyakorlatok feltarasa és azok intézményi szintli megosztasanak eldsegitése.

A belso ellenérzés soran biztositani kell a szakmai szempontok, a jogszabalyi el6irdsok, az intézményi
dokumentumok és a tanuldk érdekeinek egyiittes figyelembevételét.

A belso ellendrzés nem helyettesiti a jogszabalyban meghatarozott kiilsé ellendrzési, hatdsagi, fenntartoi
vagy szakért6i ellendrzést.

3.5.2 A belso ellenorzés tervezése

A pedagogiai munka belso ellendrzésének {6 teriileteit, szempontjait és litemezését az igazgatd az éves
munkatervben, illetve az annak részét képezo ellendrzési tervben hatarozza meg.

Az ellenbrzési terv tartalmazza kiilondsen:

a) az ellendrzés targyat és céljat;

b) az ellendrzés teriiletét;

¢) az ellendrzés idépontjat vagy idOszakat;

d) az ellendrzést végz6 vezetd vagy mas, az igazgaté altal kijeldlt személy megnevezését;

e) sziikség szerint az ellenérzott személy vagy szervezeti egység megjelolését;

f) az ellendrzés modszerét;

g) az ellenérzés dokumentéaladsanak modjat;

h) sziikség esetén az ellendrzés alapjan meghatarozott intézkedést és annak feleldsét.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzést az igazgatd rendelhet el.

Eseti ellendrzés elrendelhetd kiilondsen akkor, ha jogszabalysértés, intézményi szabalyzat megsértése,
tanul6 vagy alkalmazott biztonsagat veszélyeztetd koriillmény, munkafegyelmi probléma, pedagdgiai
vagy adminisztrativ hianyossag, illetve mas rendkiviili kdriilmény meriil fel.

Az ellendrzés eldzetes bejelentése foszabaly szerint nem kotelezd. Az igazgato, illetve az ellendrzésre
kijelolt vezetd az ellendrzés céljara és természetére tekintettel dont az eldzetes tajékoztatas
szlikségességérol.
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3.5.3 A belsé ellendrzésre jogosultak

A pedagogiai munka belso ellenérzésére az intézményben:

a) az igazgato;

b) az igazgatohelyettesek;

¢) a tagintézmény-igazgatok;

d) a tagintézmény-igazgatohelyettesek;

e) a szakmai munkak6zosség-vezetok, a sajat szakmai teriiletiikon, az igazgato altal meghatarozott vagy
munkakori leirasukban rogzitett korben;

f) az igazgat¢ altal meghatarozott célbol és irdsban kijeldlt mas alkalmazott

jogosult.

Az ellendrzési jogosultsdg nem jelent altalanos munkaltatoi jogkdrt.

Az ellendrzésre kijelolt személy kizardlag a részére meghatarozott feladat- és hataskorben jarhat el.

Az ellendrzési jogosultsag tovabb nem ruhazhato at.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd szakmai ellendrzési tevékenysége nem terjedhet ki olyan munkaltatoi
dontés meghozatalara, amely az igazgato vagy az igazgaté altal atruhazott munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak hataskorébe tartozik.

3.5.4 Azigazgato ellendrzési feladatai

Az igazgatd az intézmény egészének mitkodését ellendrzi.

Az igazgatd6 ellendérzési feladata kiilondsen:

a) az intézmény jogszerl és szakszerii mitkodésének ellendrzése;

b) a nevelé-oktatd munka intézményi szintii ellenérzése;

c) az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok vezetdi tevékenységének ellendrzése;

d) az intézményi szabalyzatok végrehajtasanak ellendrzése;

e) a taniigyi dokumentaci6 vezetésének ellendrzése;

f) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasanak ellendrzése;

g) a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok teljesitésének ellenérzése;
h) a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése a vonatkozo
szabalyzatok ¢és felelGsségi korok szerint;

1) a pedagogusok és az intézmény mas alkalmazottai munkavégzésének ellendrzése;

j) az éves ellenOrzési terv végrehajtasanak feliigyelete;

k) az ellendrzési tapasztalatok 6sszegzése ¢€s a sziikséges vezetdi intézkedések megtétele.

3.5.5 Azigazgatohelyettesek ellenorzési feladatai

Az igazgatohelyettesek az igazgatd altal meghatarozott feladatmegosztas szerint végzik az intézmény
pedagdgiai és szervezési feladatainak ellendrzését.

Ellen6rzési feladatuk kiilondsen:

a) a pedagdégusok neveld-oktatdo munkajanak ellendrzése;

b) a tanitasi orak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
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¢) az elektronikus taniigyi dokumentacio vezetésének ellenérzése;

d) a helyettesitési és ligyeleti feladatok ellatasanak ellendrzése;

e) az igazgat6 altal meghatarozott szakmai €s szervezési feladatok végrehajtasanak ellendrzése;

f) a rajuk bizott szervezeti egységek ¢s feladatok miikodésének ellendrzése;

g) az ellendrzési tapasztalatokrol az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgatohelyettes az ellendrzés soran feltart, azonnali vezetdi intézkedést igényld koriilményt
haladéktalanul koteles az igazgatonak jelezni.

3.5.6 A tagintézmény-igazgatok ellenorzési feladatai

A tagintézmény-igazgatod a sajat tagintézménye miikodésének ellendrzését az igazgatd irdnyitasa és a
kozponti intézmény egységes szabalyai szerint végzi.

Ellenérzi kiilondsen:

a) a tagintézmény nevel6-oktatd munkdjanak megszervezését és végrehajtasat;

b) a tanitasi orak és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat;

¢) az elektronikus taniigyi dokumentacio szabalyszeru vezetését;

d) a tanul6i hianyzasok kezelését;

e) a pedagogusok tigyeleti €s egyéb munkaszervezési feladatainak ellatasat;

f) az intézményi szabalyzatok tagintézményi végrehajtasat;

g) a tanulok biztonsagaval, gyermekvédelmével és baleset-megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat;

h) a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok teljesitését.

A tagintézmény-igazgato az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato részére az igazgato altal meghatarozott
rendben beszamol.

3.5.7 A tagintézmény-igazgatohelyettesek ellenorzési feladatai

A tagintézmény-igazgatohelyettes a tagintézmény-igazgatd iranyitasa mellett, a részére meghatarozott
munkakdri feladatok keretében vesz részt a tagintézmény belsé ellendrzésében.

Feladata kiilondsen:

a) a napi milkodéshez kapcsolodo pedagdgiai és szervezési feladatok ellendrzése;

b) a tanitasi orak és foglalkozasok ellenérzése az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatod altal
meghatarozott korben;

¢) a tanligyi dokumentacio vezetésének ellendrzése;

d) az ligyeleti és helyettesitési feladatok ellenérzése;

e) az intézményi szabalyzatok betartasanak figyelemmel kisérése;

f) a feltart hianyossagok jelzése a tagintézmény-igazgatonak.

3.5.8 A szakmai munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai

A szakmai munkak6zOsség-vezetd sajat szakmai teriiletén kozremiikodik a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésében.

Ennek keretében kiilonodsen:
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a) figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkajat;

b) kdzremiikodik a pedagogiai program é€s a helyi tanterv megvalosulasanak szakmai vizsgalataban;

c) részt vehet a tandrak és tanoran kiviili foglalkozasok szakmai szempontu latogatdsaban;

d) vizsgalhatja a szakmai dokumentumokat és a tanul6i munkakat;

e) elemzi a szakteriiletéhez kapcsolodo tanuldi eredményeket;

f) szakmai javaslatot tesz a feltart problémak megoldasara;

g) az ellendrzés tapasztalatair6l a tagintézmény-igazgatdt, illetve az illetékes igazgatohelyettest
tajékoztatja.

A szakmai munkakdzosség-vezetd ellendrzési tevékenysége szakmai jellegi; munkaltatdi intézkedést
onalloan nem hoz.

3.5.9 Az ellenorzés modszerei

A belso ellendrzés alkalmazhaté modszerei kiillondsen:

a) tanitasi ora, foglalkozas vagy egyéb pedagogiai tevékenység latogatasa;
b) dokumentumelemzés;

¢) elektronikus taniigyi nyilvantartasok vizsgalata;

d) tanul6i munkék vizsgalata;

e) tanuldi teljesitmények és eredmények elemzése;

f) beszamoltatas;

g) interju vagy megbeszélés;

h) kérdoéives adatgytijtés;

1) munkafolyamatok és intézményi gyakorlatok megfigyelése;

j) az intézményi szabalyzatok és munkatervek végrehajtasanak vizsgalata.
Az ellendrzés soran csak olyan adat, dokumentum vagy informacié kérhetd és hasznalhat6 fel, amely az
ellendrzés céljahoz sziikséges és jogszeriien kezelhetd.

3.5.10 Az ellenorzés dokumentalasa

Az ellendrzés eredményét az ellendrzés jellegének megfelelden dokumentalni kell.
A dokumentalas torténhet kiilonosen:

a) ellendrzési feljegyzéssel;

b) jegyz6konyvvel,

¢) vezetdi feljegyzéssel;

d) elektronikus nyilvantartasban;

e) az éves ellendrzési terv végrehajtasarol készitett osszesitéssel.

Az ellendrzési dokumentacioban meg kell jeldlni:

a) az ellenOrzés targyat;

b) idépont;jat;

¢) az ellenOrzést végzo személyt;

d) az ellendrzott személyt vagy szervezeti egységet, ha ez sziikséges;
e) a lényeges megallapitasokat;

f) sziikség esetén a megtett vagy eldirt intézkedéseket;

g) az intézkedés felelOsét és hataridejét.
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Az ellen6rzési dokumentaciot az iratkezelési és adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell kezelni és
megorizni.

3.5.11 Az ellenorzés eredménye és az intézkedések

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott személlyel sziikség szerint meg kell beszélni.

Hianyossag feltarasa esetén az ellenérzést végzo személy koteles a hidnyossagot a kozvetlen vezeto,
illetve az igazgato részére jelezni, és az igazgatd vagy az arra jogosult vezetd intézkedését kezdeményezni.
Az intézkedés tartalmazhat kiilondsen:

a) szobeli vagy irasbeli tajékoztatast;

b) szakmai segitségnyujtast;

¢) hataridé meghatarozasat;

d) utoellendrzést;

e) sziikség esetén munkaltatoi intézkedés kezdeményezését.

Munkaltatéi jogkorbe tartozo intézkedést kizarolag az arra jogosult munkaltatoi jogkor gyakorloja hozhat.
Az ellendrzés tapasztalatait az igazgato sziikség szerint a vezetdi értekezleten, illetve a nevel6testiilet elott
Osszegzi.

Az ellendrzés célja els6dlegesen a jogszer(i, szakszerli és eredményes intézményi mikodés tamogatasa.

3.5.12 A vezetoi beszamolas

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok és tagintézmény-igazgatohelyettesek az ellendrzési
tevékenységiik tapasztalatairdl az igazgato altal meghatarozott rendben beszamolnak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetok a szakmai ellendrzések tapasztalatairdl legalabb évente, illetve
sziikség szerint beszamolnak az illetékes vezetének.

Az ellenbrzési tapasztalatok Osszegzése az éves intézményi beszamolo, illetve a kdvetkezd tanév

munkatervének elokészitése soran is felhasznalhato.

4 Azintézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és
értekezletek

4.1 A torvényes milkkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum
szervezeti és mikodési szabalyzat
Pedagdgiai Program

hazirend

tanév munkaterve
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e belso szabalyzatok

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit mikodését. A szakmai alapdokumentumot a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.

4.1.2 Pedagogiai Program

A Pedagogiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, az igazgatdo hagyja jova. A fenntartd a
Pedagodgiai Program azon elemei tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. A Pedagdgiai Programot az igazgatd az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével. Az igazgatd éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat. Az éves munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el.
A fenntartd6 az éves munkaterv azon elemei tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az éves munkaterv - Kivonat - az intézmény honlapjan kozzétételre
keriil.

A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all, illetve annak egyszeriisitett
valtozata az iskola honlapjan elérheté.

Az iskola Pedagodgiai Programjarol, szervezeti és mitkodési szabalyzatarél és a hazirendr6l az intézmény

honlapjan és a tagintézmények honlapjan tajékozddhatnak. Munkaidében az iskolai konyvtarban
tekinthetnek bele.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok
A tanulokat, alkalmazottakat védoé intézményi védo-, ovo eléirasok rendszere rendkiviil szerteagazo, igy
azt egyetlen szabalyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi dolgozojara és

tanuléjara vonatkozo eléirasok betartasa kotelezé.

4.2.1 Belso - kiillon dokumentumba foglalt - szabalyzatok

e Az iskolai Sziil6i Kozosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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e Hazirend

e Aziskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a 20/2012. EMMI rend. 4. § (2) g) pont
szerint az SZMSZ tartalmazza az iskolai konyvtar SZMSZ-ét)

o A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Bels6 Ellenérzési Bizottsag (BEB) szabalyzata

o Informatikai Szabalyzat

e Gyakornoki Szabalyzat

e FEgyéb Szabalyzatok (iratkezelési, BECS, tankonyvrendelés rendje, panaszkezelés rendje)

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus tton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése:

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az e-naplo hitelesitésének rendje:

A tanulo félévi osztalyzatair6l, igazolt és igazolatlan mulasztasarol az iskola papiralapu értesitét
kiild az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 igazolt és igazolatlan 6rdinak szdmat a sziil6 és a
hatosagok értesitésére, a zdradékokat tartalmaz6 iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozot
archivalni sziikséges.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.

A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato, esetenként
tagintézmény—igazgatd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az igazgatdja, igazgatohelyettese vagy

iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai
az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
Az intézményi alapdokumentumokrol valo tajékozodas rendje:
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
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elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi statisztikai adatok.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatdja
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi

informatikus segitségével az iskolatitkar a felel0s.

4.4 Azintézmény miikodését meghatarozo értekezletek
Nevelotestiileti értekezletek:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

o félévi, tanév végi értekezlet,

e osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet,

e munkaértekezlet,

o tanuldi lemorzsolodas megelGzését tamogato nevelGtestiileti értekezlet,
o rendkiviili nevel6testiileti értekezlet,

o munkakozdsségi értekezlet.

Alakulé értekezlet: a tagintézmények 6nalloan szervezik

Tanévnyito értekezlet: Dont a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol, az értekezletek rendjérdl.
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Félévi értekezlet: Véleményt alkot az elso félév munkajat értékeld beszamolordl. Sziikség esetén
modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkajat értékel6 beszamolo elfogadasarol.

Osztalyozé értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa eldtt kozponti és tagintézményenként
keriil sor. A félévi osztalyozo értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi
helyzetérdl, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a nevelétestiilet dont
az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok tovabbhaladasarol, valamint a tanulé szamara hatranyosan
megallapitott osztalyzat modositasarol. Az értekezleten a nevelétestiilet dont a tanulok iskolai szinti
Kitintetési tigyeiben, melynek el6terjesztoi az osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az osztaly neveltségi
helyzetérdl irasos beszamolot készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai
adatokat. Az értekezletrdl jegyzékonyv késziil. A jegyzékonyvvezetot és a hitelesitoket az értekezlet
levezet6 elnoke kéri fel a nevel6testiilet egyetértésével. A jegyz6konyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a nevelétestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési témakban,
melyekhez feladat meghatarozasokat rendel. A nevelési értekezlet kdzponti és tagintézményenként is
6sszehivhato, és kozponti, illetve tagintézmények vonatkozasaban is rendelhet el feladatokat.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv iitemezése alapjan az aktualis problémakat kotetlenebb
formaban targyalja meg a nevelétestiilet. Kiilonss figyelmet szentel az iskola nevelési problémaira,
megszervezi az elkovetkez6 id6szak programjait. A téma figgvényében kibévitheté az intézmény
minden dolgozojanak részvételével. Munkaértekezletet a kozponti és a tagintézmények kiilén
szervezhetnek.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet: Osszehivasira a neveldtestiilet egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon belil tanitasi idén kiviil
szervezhet6 az értekezlet.

4.4.1 A nevelétestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

o A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott feleldssel, napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

o A neveldtestiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelés késziti el6. A nevel6testiilet
tagintézményenkeént, szakmai blokkonként vagy kifiiggesztett formaban az értekezlet anyagat
irasos eldterjesztéshen és elektronikus formaban kézhez kapja. (Beszamolo, munkaterv-javaslat,
szabalyzatok esetén.)

e A szakmai blokkvezeté a nevelétestiilet el6tt szoban ismerteti szakmai blokkja véleményét.
frashan tovabbitja az igazgatéjanak sajat mikodési teriiletére vonatkozo értékelését, illetve
munkatervi javaslatait.

e A nevelétestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorlasa érdekében, a téma fiiggvényében meg
kell hivni a Sziil6i kozosség képviseldjét.

e A levezetd elnok feladatait a sorrend szerinti igazgatohelyettes, majd tagintézmény-igazgatd
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latja el, aki felel6s a jelenléti ivért, jegyzokonyvért és annak hitelesitéséért, illetve a fenntartonak
valé megkiildéséért. A jegyzékonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.

e A neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hoz dontést, szavazategyenléség esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelGtestillet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

o Az értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt felelés vezeti, amit az értekezletet kéveté 5 munkanapon
belil kell elkészitenie. A jegyzékonyv alairdi: az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két
hitelesito.

5 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas részletes szabalyait, valamint a tanévre vonatkozo tankonyvellatasra
vonatkoz6 feladatok részletes leirasat, a hataridék pontos megjel6lését az iskola 6nallé belsé szabalyzata
tartalmazza.

A nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény

e 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizaroélag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

e § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgdld kdzponti koltségvetési tamogatas terhére a sajatos
nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkak6zosség €s az iskolai sziil6i
szervezet egyetértésével a Pedagdgiai Programban foglaltak megvalositdsat szolgalo, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkdzok és digitalis
ismerethordozok is beszerezhetok tankdnyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktatdo munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.

Az iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.
A szorgalmi id6ben atvétellel érkezd tanuldk a tartdés tankonyvek kivételével maguk szerzik be
tankonyveiket. A szorgalmi idoben atvétellel érkez6 tanulok az iskolai konyvtarbol kdlcsondzhetik a tartds
tankonyveket, amit év végén le kell adni.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds latja el.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente az iskola
igazgatoja allapitja meg.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola és a tagintézmények irasban értesitik, illetve a honlapjaikon tajékoztatjak a tanulokat és a sziiloket
az iskolai tankonyvellatas folyamatardl. A konyvtaros, illetve a tagintézmények konyvtarosai a konyvtarba
vald beiratkozas alkalmaval tajékoztatjdk a sziiloket arrdl, hogy a tanulok részére lehetGség van
tankonyvkolcsonzésére (tartds tankonyvek, segédkonyv), amelyek kolcsonzési hatarideje egy tanévre szol.
Ezen konyvek kolcsonzésére, hasznalatara, kartéritésére vonatkozo szabéalyokat az iskolai konyvtar
mitkodési szabalyzata és mellékletei tartalmazzak. Az iskolai konyvtar nyilvantartasaban 1évo tankonyvek
kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzataban leirtak az iranyadok, mely elérhet6 a
konyvtarban.
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Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet, valamint az SNI-s tanulok koziil
azokat, akiknek TANAK-os tankényvre van sziikségiik. A tankonyvek kivalasztasa a pedagogus feladata.
Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kozétett
tankonyvjegyzéken szereplokbol valassza ki! A pedagogusok altal hasznalni kivant tankdnyvek jegyzékét
(kiadoi azonositd, szerz0, cim, ar megjelolésével) irasban juttatjdk el a hivatalos tankdnyvjegyzék
megjelenését kdvetd két hétben a tankonyvfeleloshoz.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. Az iskolanak legkésobb majus
31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az igazgatd
jeloli ki a feladatokban kozremiikodé személyt a kozponti és tagintézmények vonatkozasaban, aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankonyvfelelds személyét az iskolai
munkatervben rogziteni kell. Ha az intézmény igazgatoja az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a
tankonyvfelelds feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében
rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt

legkésobb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladatai
A tankonyvfelelds elézetes felmérés alapjan megallapitja és el6késziti évfolyamonként a tanuldi 1étszamot
¢és az SNI-s tanulokat, valamint rogziti az adatokat elektronikus forméaban a kdzponti feliileten minden év
marcius 31-ig. A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 93/E. §(5) Az iskola a
tankonyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén
keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,

b) a tanuld oktatasi azonositod szama,

C) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,
e) a tanulo részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek cime

Azok a sziilok, akik nem kivannak élni a kolcsonzés utjan kinalt tankonyv-hasznalat lehet6ségével a
tankonyvet meg is vasarolhatjak, err6l irasban nyilatkozhatnak.

Tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy az iskolai kdnyvtarbol kdlcsonzés Gtjan biztositott tankonyvek lehetnek
hasznalt allapotuak.

Az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaban 1évo tankonyvek kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti és
miitkodési szabalyzataban leirtak az iranyadok.
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A pedagogusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelést Gsszesiti marcius utolsé munkanapjaig a kijelolt
tankonyvfelelds, majd minden év aprilis 30-ig a tankonyvrendelési feliileten rogziti a tankdnyveket, tanari
példanyokat, hittan konyveket, SNI-s tankdnyveket és eszkozoket. A tankonyvrendelés lezarasa elott az
intézményi fenntartonak jova kell hagynia.

Augusztus végén a megérkezett tankdnyveket a tankonyvfelelds évfolyamonként, osztalyonként
¢és gyerekenként csoportositja, ill. szétrakja.

A tankdnyvek kiosztasa lehetdleg az elsd tanitasi napon kiilon beosztds szerint torténik. A megkapott
tankonyvekrol atvételi jegyzek késziil, amit a sziilok alairnak.

Azokat a tankonyveket, amelyeket az iskola kdnyvtari kdlcsonzés ttjan biztosit, az elso iskolai héten juttatja
el a tanuldknak.

6 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
e aziskola igazgatoja, tagintézmény-igazgatd
e igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd helyettes
e munkavédelmi felelds, tizvédelmi felelds,
e gazdasagi dolgozo

Megel6zésben, a jelentési kotelezettségben és annak modjaban a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet az
iranyado. A tliz- és bombariado esetére kiilon terv késziilt.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A kovetkezd adatokat kell kozolni:

e aprobléma pontos helyét, cimét,
o veszélyeztetett teriilet megjelolését
e emberélet van-e veszélyben
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e abejelentd személy nevét, és a telefonszamat.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartdzkodo személyeket csengd jellel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni
az épiilet kitliritéséhez. Az épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A menekiilési utvonalakat minden helyiségben ki kell
fliggeszteni.

A tanulocsoportoknak az épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezéseért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbdl minden tanuléonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

e A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnial

Az igazgatonak, tagintézmény-igazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Tlz- és bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tliz-és bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja, tagintézmény-igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tliz-és bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja, tagintézmény-
igazgatdja a felelos.
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A tliz-és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato vagy helyettesei, illetve a tagintézmény-igazgat6 és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek
az intézményben kell tartézkodnia 7.30-t61 16 oraig. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢és aktualis feladatainak megfeleld idoben és idétartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben
egyikiik sem tartozkodik az intézményben, a vezeték helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.
Amennyiben az 0szi, téli, tavaszi sziinet idétartama legalabb 5 munkanap, az intézményekben egy napon
iigyeletet kell biztositani 9% — 13% éraig.

7.2 A pedagogusok munkarendje

7.2.1 A pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, illetve a
tagintézmény-igazgato és helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fuggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a
munkabol valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig bejelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, illetve tagintézmény
vezetének vagy helyettesének hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzo pedagogus a
hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanorak elcserélését az igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyezi. A tantervi
anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint- szakszeri
helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon felili - a nevel6-oktato munkaval 6sszefiiggé
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve Kkijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A pedagogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI
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rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak. A kijelolés illetéleg megbizas alapjan a nevels-
oktato munkaval 6sszefiiggd teendékhoz kapcesolodo fobb elvek és megbizatasok ismertetése.

A tandrakon és foglalkozasokon, valamint tanuléi feliigyelet ellatdsanal a tanarok a telefonjukat és az
elektronikus kommunikécios eszkdzeiket csak oktatasi célokra hasznalhatjak. Az eszk6zok hasznalatanak
szabalyozésara a 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet az iranyadd. Ez alol kivétel, amennyiben: -kiilsé
helyszinen, de iskolai programon van, -mas életét, testi épségét vagy vagyonat meg tudja hasznalataval
védeni, -szabalysértés vagy bilincselekmény elharitasahoz vagy elkovetése miatti segitségkérés miatt,
vagy pedig ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségi allapotara tekintettel sziikséges.

Altalanos elvek:

o megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
o szervezdkészséq, ratermettség, megujulasi készség,

e Onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,
e aranyos terhek figyelembe vétele.

Fobb megbizatasok:
o osztalyfonok, szaktanar, napkozis neveld kijelolés alapjan

e szakmai blokkvezetd valasztas, megbizas
o diakonkormanyzat vezetéje felkérés, megbizas

o szakkor, sportkor, karvezetd felkérés, megbizas

o szertarfelelés kijelolés alapjan

e palyavalasztasi felel6s felkérés, megbizas

o Sziil6i Kozosség kapcesolattartd pedagogusa  felkérés, megbizas

o tankonyvfelel6s felkérés, megbizas

7.2.2 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el. Valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a

szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok:
e atanitdsi 6rdk megtartasa
e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa
e osztalyfonoki feladatok ellatasa
e iskolai sportkori foglalkozasok
e énekkar, szakkorok vezetése

e differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.)

o fejlesztd foglalkozas
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e egyéni munkarend felkészitésének segitése

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok,

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére €s a kotott munkaidod
fennmarado részére, valamint,

b) szabad felhasznalasi munkaiddre irdnyadé munkaid6-beosztasat az drarend, munkaterv és a havi
programok listaja tartalmazza.

A nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggo egyéb feladatok:

e atanitasi 6rakra valo felkésziilés

e atanuldk dolgozatainak javitasa

e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

o tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

o iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetd)
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e atanuldi lemorzsolodas csokkentése érdekében végzett pedagdgiai feladatok elvégzése,
kozponti adatszolgaltatasokhoz adatok gytijtése

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

o asziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

e atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor

e akirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

o iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

o részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
e részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremuikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben végezheté feladatok idotartamanak és idépontjanak meghatarozasa a hatalyos
jogszabalyok alapjan a 2023. évi LII. tv. 9. § [A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok
alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint
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a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaidére oszlik.

(2) A pedagbgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eléirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal dsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon felili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény forgatokonyve tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

7.4 Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok ¢és az igazgatd a
tagintézmény-igazgaté bevonasaval allapitia meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori leirasukat az igazgaté és a tagintézmény-igazgato kozosen késziti el. A torvényes munkaido
és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagogusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az iskolaba
latogatd szil6k szamara kotelezé. Erre elsésorban minden tanuldé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok, az tigyeletes tanarok és a hetes tanulok iigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetéjének
eléterjesztésére — a nevelétestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A
tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfénokok az elsé hét
osztalyfonoki orajan, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten. A hazirend egy-egy példanyaval
minden osztaly rendelkezik. A hazirendet barmely érdeklé megtekintheti az intézmény honlapjan,
valamint nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.

7.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a Pedagdgiai Program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan - rendkiviili esetben
igazgato engedéllyel azok el6tt - szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdédik.
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A kotelez6 tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésébb altalaban 13.45 oraig be kell fejezni. Az egész
napos oktatas esetében oktatast 16.00 oraig szerveziink. Rendkiviili esetben az igazgato roviditett 6rak
tartasat rendelheti el.

A tanitasi o6rak latogatasara csak az intézmény vezetéi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd tehet. Az 6rakozi sziinetet a tanulok
lehet6ség szerint az udvaron, folyoson illetve az aulaban toltik felnétt tigyelet mellett, vigyazva sajat
maguk és tarsaik testi épségére. Az intézmények csengetési rendjét, a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti
sziinetek, valamint a fo6étkezésre biztositott hosszabb sziinet id6tartamat a Hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok és diakok feliigyelik. Az érara érkezd
tanuldk a testnevelés-6ltozoket a kicsengetést kovetd 6t perc elteltével foglalhatjdk el.

7.7 Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartas

Nkt. 27.§ (2) Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és délutani tanitasi iddszakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat o6rdig tartsanak, tovabba hét oratol
tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanuldk feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el. Az altalanos iskola e torvény
rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként is mitkédhet. A kozponti iskola valamint a
tagintézmények épiiletét szorgalmi idében hétfstsl péntekig 72 oratol 18.00 oraig tartjuk nyitva.
Ebben az iddintervallumban végeznek munkat a dolgozok. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények és terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jelolt idétartamban és azon tal az igazgatoval
és a tagintézmény-igazgatoval vald egyeztetés utan a fenntarto ad engedélyt. A szervezési feladatokat a
gazdasagi dolgozo kozremiikodésével kell megoldani.

A tanitasi sztinet ideje alatt az iskolaban csak a munkajat végz6 dolgozo tartézkodhat.

A felndtt iigyelet az intézményben a tanitasi id6ben 7% - 18% 6raig tart az igazgatohelyettes illetve a
tagintézmény-igazgatd beosztdsa szerint. 7% ora el6tt és 18% utdn a sziild elézetes jelzése alapjan -
biztositjuk a tanul6 feliigyeletét. Az ebédeltetés alatt az ebédloben felnétt ligyelet miikodik. A délutani
szlinetekben és 18.00 oraig az ligyeletet a kijelolt pedagogusok vagy a pedagogiai asszisztensek latjak el.
Az oktatasi nevelési intézmény elhagyasa tanitasi ido alatt:

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt
e anevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolassal
e a tanulo sziilgje vagy torvényes képviselGje altal kiallitott irasbeli igazolassal hagyhatja el a
nevelési-oktatasi intézményt.

A kiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval a nevelési-oktatasi intézménynek rendelkeznie kell,
melyet a kdvetkezd tanév elejéig meg kell Orizni.

Székhely intézményben:

Az iskola teriiletére érkezé latogatok-beleértve sziiloket és torvényes képviseloket is- az intézmény
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hazirendjének ¢és belsd rendjének megfelelden, a neveld-oktatdé munka zavartalansdganak biztositasa
mellett meghatarozott idében tartozkodhatnak az intézményben. A reggeli érkezés idején 7.00-7.30 kozott
az aulaban, a délutani id6szakban 15.45-17.00 kozott az aulaban varakozhatnak.

Kertvarosi tagintézményben:

Az iskola teriiletére érkezd latogatok — beleértve a sziiloket és torvényes képviseldket is — az intézmény
hazirendjének és belsd rendjének megfelelden, a nevelé-oktatdé munka zavartalansdganak biztositasa
mellett tartozkodhatnak az intézményben.

A tanulok érkezésekor €s tdvozasakor, a reggeli és a délutani idészakban a sziilok és torvényes képviselok
az iskola folyosojara beléphetnek a gyermekek kisérése érdekében.

Vici tagintézményben:
Az iskola tertiletére érkezd latogatok-beleértve sziiloket €s torvényes képviseloket is- az intézmény
hazirendjének és belsd rendjének megfeleléen, a nevelé-oktatdé munka zavartalansdganak biztositasa

mellett meghatarozott idében tartdzkodhatnak az intézményben. A reggeli érkezés 7.15-7.45 kozott a
bejarati ajtoval szemkdzti elotérben, a délutani idészakban pedig 15.45-16.15 kozott varakozhatnak a
bejarati ajtoval szemkozti elGtérben.

Vécsey tagintézményben:

A hivatalos iigyintézésen til a sziil8knek az iskola elétt kell varakozniuk. Reggel 7%-ig a meg6rzésre

kijelolt teremig kisérhetik gyermekeiket, illetve délutan 15%-6ratol oda mehetnek értiik.

7.7.1 Hivatalos iigyek intézése: (A nevelési oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére)

7.7.1.1 Szorgalmi idében a hivatalos iigyek intézésének rendje

e aneveldk hivatalos iigyeinek intézése: naponta 8.00 o6ra és 12.00 ora kozott az iskolatitkari irodaban.
e tanuldi hivatalos ligyek intézése: minden nap 9.40 - 10.00 az iskolatitkari irodaban
Az igazgato és helyettesei hétfo és szerda napokon 8.00 — 16.00 id6intervallumban fogadjak a neveldket

és sziiloket ligyeik intézésére.

7.7.1.2 Szorgalmi idén til a hivatalos iigyek intézésének rendje

Az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilék, a tanulok és a nevel6k
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az iroda hetente egyszer (szerdai napon) tart iigyeletet.

Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatdkat - ahol portaszolgédlat van - a portas igazitja el. A hivatalos
tigyintézésen tul a sziildknek az iskola el6tt kell varakozniuk, azonban reggel 745-ig a megdrzésre kijelolt
teremig kisérhetik gyermekeiket, illetve délutan 1545-6ratol oda mehetnek értiik. Az elsds tanulok sziilei
a beszoktatas ideje alatt, valamint az 1-2. évfolyamos sziilék a hét elsé tanitasi napjan reggel 7.45 oraig a
terembe kisérhetik a gyerekeket, és a hét utolso tanitasi napjanak délutanjan a sziinetekben oda mehetnek
értiik.

A Kertvarosi Tagintézményben az épiiletbe belépd sziiloket, latogatokat az ligyeletes tanulok igazitjak el,
a szililéknek folyoson a tanterem el6tt kell varakozniuk.
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Az étkezés lemondasa a portén, illetve a gondnoksagon torténik. A kdvetkezO napi étkezés lemondasa
7.30 -9.00 ora kozott lehetséges.

A Vécsey Karoly Tagintézményben Hit-és erkdlestan oktatasra a torvényben meghatarozott modon, a hét
kijelolt napjain van lehetdség.

Az alapfokl miivészeti iskolak, egyesiiletek altal tartott foglalkozasokra az iskola helyiségeiben eldzetes
egyeztetés alapjan keriil sor.

A szililok az iskola épiiletében 16.00 oratdl tartozkodhatnak. A tandrak és a délutani foglalkozasok

védelmének érdekében a tanterembe nem léphetnek be. Ertekezleteken, rendezvényeken a sziild az
intézményben tartdozkodhat.

Egyetemi hallgatok a szakvezetd tanar feliigyeletével a tantermekben, szertarakban, ill. a foglalkozas
megbeszélésére kijelolt helyen tartézkodhatnak.

Az alapfokt miivészeti iskolak, egyesiiletek a bérleti szerz6désben rogzitett helyen és idében lehetnek az
intézményben.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkez6 idegen személyeknek a portanal kell varakozniuk.
A portas segiti 6ket az eligazodasban.

A szorgalmi id6ben a tanitasi napokon 16.30 utdn a szervezett foglalkozast tarto, illetve ligyeletet ellato
pedagdgus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit és szabadtéri 1étesitményeit rendeltetésszeriien, az allag megovasara és
a biztonsagos hasznalatra figyelemmel kell hasznalni.

A latogatok az intézményben kizarolag a fogadasukra kijelolt helyiségekben, illetve a felkeresett dolgozo
vagy vezet0 jelenlétében tartozkodhatnak. A tanuldk biztonsaga érdekében a latogatok Onalldan nem
kozlekedhetnek az intézmény tanulok altal hasznalt teriiletein, kivéve, ha erre az intézmény vezetdje
engedélyt adott.

Az intézmény helyiségeit az oktato-neveld munka, valamint az intézmény mikddésével Osszefliggd
feladatok ellatasara kell igénybe venni. Az intézmény valamennyi dolgozoja és tanuldja koteles az épiiletek,
berendezések, butorzat, informatikai eszk6zok és egyéb felszerelések allagat megovni, rendeltetésszeri
hasznalatarél gondoskodni.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, konyvtar, informatikai termek, fejlesztd helyiségek és egyéb
specialis rendeltetésii helyiségek hasznalata az adott helyiségre vonatkozo kiilon szabalyok, balesetvédelmi
eléirasok, valamint a foglalkozast vezet pedagogus utasitasai szerint torténik.

Az intézmény helyiségeiben és udvaran mindenki koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi és egészségvédelmi eldirasokat. Rendkiviili esemény észlelése esetén haladéktalanul
értesiteni kell az intézmény valamely dolgozojat.

Az intézmény helyiségeit tanitasi idon kiviil az igazgatd elOzetes engedélyével lehet hasznalni. Az
engedélyben meg kell hatarozni a hasznalat céljat, idétartamat, a felelés személyt, valamint a hasznalat
feltételeit.

Az intézmény teriiletén a dohanyzas, az elektronikus cigaretta és egyéb dohanyzast imitald eszkdzok
hasznalata, tovabba alkohol, kabitdszer vagy mas tudatmodositd szer fogyasztasa és birtoklasa
jogszabalyban meghatarozottak szerint tilos.
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Az intézmény teriiletén kép-, hang- vagy videofelvétel készitése és kozzététele kizardlag a vonatkozod
adatvédelmi rendelkezések, valamint az intézmény adatkezelési szabalyzata szerint torténhet.

A helyiségek hasznélatanak részletes szabalyait — kiilondsen a konyvtar, a tornaterem, az informatika terem,
a tanmiihelyek, a fejleszt0 helyiségek, az ebédld és az udvar hasznalatira vonatkozd eldirdsokat — a
Hézirend, az egyes helyiségek hasznalati rendje, valamint az intézmény egyéb belsd szabalyzatai
tartalmazzak.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat -
a gazdasagi dolgozo szervezi az igazgatd és a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit tizleti,
sportolasi vagy mas céllal igénybevevo kiilsé bérlok, az adott helyiség atadasarol szolo bérleti szerzodés
szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérléket a bérleti szerzé6désben foglaltak alapjan vagyonvédelmi
és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti iiggyel kapcsolatban az intézményben
tartozkodni csak fenntart6i engedéllyel lehet.

7.10 Intézményi védo, 0vo eldirasok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendek

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen felelsek az egészség megoOrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést
el6iro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai

kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.

Az iskolaban dolgoz6 minden felnétt alapvetd feladata, hogy ha barmilyen lelki, magatartasi valtozast,
kiilsérelmi nyomot, betegségre utalo jelet, vagy személyiségbeli valtozasra utalo jelet észlel, mérlegelés
utan jelezze az osztalyfondknek /gyermekvédelmi feladatokkal megbizottaknak/ véd6énének/ az iskola

vezetésének.

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény és tagintézményei a mindenkori aktudlisan érvényben 1év jarvanyiigyi eljarasrendnek
megfeleld tagintézményi, intézményi eljarasrendet alkalmazzak. Az aktualis eljarasrendek
megtalalhatoak az intézmények honlapjan.

7.10.1 Az iskola dolgozdoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A nevel6k a tanodrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyféonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tiborozasok stb.) elott.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, és minden tanul6 altal alairt jegyzokonyvvel dokumentalni kell.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, digitalis
kultara) tartd nevelok baleset-megeldzési feladatai a szakjuknak megfeleld specialis 6vo
intézkedésekkel boviilnek.
Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
A pedagbgusok a tanitéasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be,
az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszk6z orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zOk a tanitasi orakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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7.10.1.1 Az iskola altal szervezett a tandéran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jaro programok
esetében az utazasok megszervezésének szabalyai

A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai Programban rogzitett kiranduldsok,
kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett tanorai foglalkozasok
esetében Onkéntes és Onkoltséges valamennyi program. A kiilfoldi utazas szervezése a fenntartd

engedélyéhez kotott.
Feladat Felelos Hataridé
Sziildi tajékoztatd megtartdsa a programrol €s a program | szervezo a szervezeés megkezdése
koltségeirdl. pedagdgus elott
Igazgato tajékoztatasa a programtervrol, a szervezo aprogram idépontja el6tt
kirandulas jellegérol. pedagdgus egy
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: honappal
- a programtervet,
- az utazasi tervet,
- a program jellegét,
- arésztvevd diakok korét és a kisérd tanarok nevét.
Sziil6i nyilatkozatok (2. szamu fiiggelék) kiosztasa szervez0 a program idépontja elott
¢és bekérése. pedagdgus egy
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: hénappal
- a szlilé/gondviseld nevét s elérhetdségét,
- a tanul6 nevét €s osztalyat,
- a szlilé/gondvisel6 engedélyét a programon
valo részvételre,
- nyilatkozatot arrdl, hogy a tanul6 rendelkezik-e olyan
tanul6 biztositassal, amely utas
biztositast is tartalmaz.
Az utazast biztositd szallito cégtdl nyilatkozat kérése. szervezo program idGpontja elbtt
A nyilatkozat kiterjed: pedagdgus 15 nappal
- az autobusz miiszaki allapotara,
- személyi és targyi feltételek meglétére.
Kiilfoldre torténo utazas esetén szervezo program idGpontja elbtt
- ha sziikséges szallas biztositasa pedagdgus 15 nappal
(és a szallasfoglalas dokumentumanak masolata),
- az utasbiztositas megkotése
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény | szervezd program id6pontja eldtt
vezetdjének. (4.sz. fiiggelék) pedagdgus 15 nappal

Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevok nevét, a tanuldk torvényes
képviseldjének nevét és azonnali elérhetdségét

7.10.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, védénét (ment6t) kell hivnia,

[ ]
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, tagintézmény-

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt venni.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, tagintézmény-igazgatojanak
ki kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.10.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

¢ A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

e A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa ¢érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

o A tanul¢ kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségeét, egészségét, a sziilo hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eloirt elektronikus jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
kormanyhivatalnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildnek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetbség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus iton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben
meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsill, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével —telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

o
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet, valamint az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet
kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

7.10.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6nkormanyzat megallapodast kot
az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag (4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.) vezet6jével.
A megéallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat: évente 2 alkalommal,
hallasvizsgalat: 8. évfolyamon évente 1 alkalommal,
szemészeti vizsgalatat,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
o évente 3 alkalommal, illetve igény szerint.
e Ennek idOpontjarol a tanulokat €s a sziiléket az osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
e Nkt. 25.§ (5a) b), valamint a Nkt, 62.§ (1) alapjan a kdznevelési intézménynek biztositania kell a
fokozott kockazatu allergias betegséggel és diabétesszel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

O O O O O O O

Az iskolaorvos tanév elején elvégzi a gydgytestnevelési, illetve konnyitett testnevelési csoportba torténd
besorolast. A kotelezd statuszfelméréseket, védooltasokat sajat litemezése szerint végzi. A kisziirt
tanulokat szakorvoshoz iranyitja. Munkajat az alapellatishoz tartozd védond segiti heti szinten. A
szlirovizsgalatokon kiviil prevencios és felvilagosito tevékenységet folytat. Az iskolavédono figyelemmel
kiséri tanuloink egészségiigyi allapotat. Orvosi utasitasra gyogyszerez, kisebb kezeléseket végez. Baleset
soran els6segélyt nyujt, vagy orvoshoz kisér.

7.11 A sztrajk esetén biztositando még elégséges szolgaltatas

Sztrajk esetén az intézmény a gyermekek, tanuldk felligyeletét és a jogszabalyban meghatarozott egyéb
még elégséges szolgaltatasokat a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 154/A—
154/B. §-aban, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint biztositja.

A sztrajk megszervezésével és a még elégséges szolgaltatas biztositasdval kapcsolatos intézményi
feladatokat az igazgaté a hatalyos jogszabalyok alapjan szervezi meg.

8 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelotestiilete
A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak

kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
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munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdéfokll végzettségii
dolgozobja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A digitalis kulturat tanitd pedagogusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténé hasznalatra. Az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az
elsdsorban iskolaban kell tartani és hasznalni — munkaltat6i engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a Pedagogiai Programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

8.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi alland¢ értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo konferencia
e tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
o rendkiviili értekezletek (sziikkség szerint pl.: tanuldi lemorzsolddas megel6zését tamogatod
nevelbtestiileti értekezlet)
e neveldtestiileti nap

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
igazgatd sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az

értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Kozosségfejlesztd céllal nevelOtestiileti nap szervezése, melynek idOpontjat az adott tanitasi év
munkaterve tartalmazza. A szervezésért a szakmai igazgatohelyettes a felel6s.
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A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaréd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, helyettese vagy tagintézmény-igazgatd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kdzosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

8.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak
rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A
munkakdz0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
e Human blokk
e Matematika— digitalis kultara blokk
e Nevelési blokk

e Testnevelés és természettudomanyi blokk

Vécsey Karoly Tagintézménye
o  Alsos munkakozosség
o Fels6s munkakozosség

e Nevelési munkakozosség

Kertvarosi Tagintézménye
o 1-2. évfolyam als6s munkakdzosség
o 3-4. évfolyam alsés munkakozosség

e Reail fels6s munkakdzosség

-47 -



e Human fels6s munkakdzosség

Véci Tagintézménye

e Vici szakmai munkakdzosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakzosség munkdjarol.

A szakmai munkakdzosség munkéjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét az
igazgatoja felkérés alapjan bizza meg.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatai.
A nevelétestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa, valamint a tanulok iskolai lemorzsolodasanak megel6zése
érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetdket legalabb évi

gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakozoOsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai

munka bels6 ellenérzésében.
e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét
e Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére
e Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

o Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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e Témafeldolgozd, modszertani, kapcsolatépitd muhelyeket szerveznek az iskolai lemorzsolodas
megeldzése érdekében.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény Pedagogiai Programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

o [ranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara szakmai ellendrz0 munkat, tovabba Oralatogatisokat végez,
tapasztalatair6l beszdmol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakodzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

9 Az intézmény kapcsolattartasi formai

9.1 A tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a tagintézményeket a tagintézmény-igazgatd képviseli. Tavollétében a helyettesitési rend
szerinti helyettesités 1ép életbe. A tagintézmény-igazgatd az igazgatéval és a kozponti
igazgatohelyettesekkel rendszeres kapcsolatot tart. A tagintézmény-igazgatd az igazgatosag tagja. Az
igazgatosagi tiléseken rendszeresen beszamol az elmult idészak eseményeirdl a tagintézmények
vonatkozasaban és a kovetkezo idészak teendéirdl. Az igazgatd hataskorbol raruhazott feladatokat teljes
onallosaggal és felelosséggel latja el. Alakulo, osztalyozo és munkaértekezletet onalléan szervezi. Az
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egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények onallo programtervet készitenek. A félévi és év
végi értekezlethez ©6nallé beszamolot készitenek. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmények a
kapcsolattartast onalléan szervezik. Az intézmény szakmai munkajanak életében a szakmai kozosségek
egymas kozott folyamatos és kolcsonos tapasztalatszerzéseket tartanak. A kozponti iskola és
tagintézményei az éves munkatervben foglaltak szerint részt vesznek egymas kulturalis tanulmanyi és
sport rendezvényein. A tanévnyito és tanév zaro iinnepélyeket az intézmények onalldan szervezik.

9.2 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

9.2.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatottak 6sszessége.

9.2.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Toérvénykonyve, a Koznevelési Torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

e Szakmai munkak6zosségek
o Sziil6éi kozosség

o Diakonkormanyzat

o  Osztalykozosségek

9.2.3 Sziiloi szervezet

Az Nkt. 73. § (1) bekezdésnek megfeleléen az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet (kozosséget) hoztak létre. A szil6i kozosség iskolai szintii
képvisel6jével az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és az SZK 06sszekotd pedagogusok tartjak a
kapcsolatot, akiket az igazgat6 biz meg.

A sziil6i kozosség részére biztositott jogok:

Dontési jogkorébe tartozik
e sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
o képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl.: a szil6i kozosség elnoke, tisztségviseloi)
o sziildi kozosség tevékenységének szervezése

o sajat pénzeszkozeibdl segélyek, tamogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
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Véleményezési joga van az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben, a Hazirend elfogadasakor. Nkt.
43. § (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. Egyéb iigyben a sziildi szervezetet az intézmény
nem ruhazza fel véleményezési joggal.

Rész sziil6i kozosség: A tagintézményekben véleményezési javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkor gyakorlasat érinté napirendi pontoknal - valamint
rendezvényeire meg kell hivni az SZK vezetdségét. A sziil6i kozosség részére évente két alkalommal
tajékoztatast ad az iskola igazgatoja, a tagintézmény-igazgato, a diakonkormanyzat-vezet6. Az osztalyok
szul6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

Sziil6i értekezlet, Nyilt nap, csaladlatogatas sziikség szerint, k6z6s fogadoodra, egyéni fogadoora, kozos
iskolai szintii rendezvények, osztalyk6zosségek és szil6i kozosségek kozos megmozdulasa, meghivasok
rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tanacsadas szervezése, sziilok véleményének
kikérése, 6sszegyujtése.

9.2.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a

fenntartd szamara.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevel6testiilet, és az intézmény

székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol allo intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eléirasok szerint 1étre kell hozni, ha
barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartét az
intézményi tanacsban egy {6 képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziil6i kozosség intézményi valasztmanya
nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a nevel6testiilet nyilt
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szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs sziildi, neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gijabb valasztas elokészitéséeért
harminc napon beliil az iskola igazgatdja a felelds.

Az intézményi tanacs mikddése:

Az intézményi tandcs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs jogkore:

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

9.2.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a

szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el, tanulokozosség
fogadja el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag / didktanacs all. A tanuloifjusagot az iskola vezetGsége és a nevelGtestiilet elétt a
didkdnkormanyzat vezetdje képviseli.
A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus tamogatja és fogja
0Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatira — az igazgatod bizza meg. A didkonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgyiilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az évirendes diakkdzgytilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kdzgyiilés
altal eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

e aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé muikddésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni (Nkt. 48.§ (4).
bekezdése)

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott

ezeken feliil:
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a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) atanulodi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aziskolai sportkor — a munkaterv részét képez6é — szakmai programjanak megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérél, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon ki kell kérni. (20/2012. EMMI rend. 120. § (5)

Nkt. 43.§ (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kéotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét €s ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A didkokat a diakonkormanyzati munkat segitdé pedagdgus képviseli az igazgatosaghen. A
diakonkormanyzati munkat segitd pedagogus és az igazgatd rendszeresen kapcsolatot tart. A patronald
pedagdgus rendszeresen beszamol az igazgatdsag elott. Felnott feliigyelet mellett a diakok az iskola
valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

A tagintézmények didkdnkormanyzatai szervezik sajat mikddéseiket és iranyitjak a tagintézmények
diakkozosségét. Egyiittes iilést kell tartani kiildottek részvételével a jogositvanyok gyakorlasakor.

9.2.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak / diaktanacsanak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Ezt részletesen az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza

e az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

e cgylittmikddik az osztaly didkbizottsdgaval / didktanacsaval, segiti a tanulokdzosség
kialakulasat,
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9.2.7

segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztily sziil6i
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,
sziil61 értekezletet tart,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa, tovabba felsd tagozaton félévkor és
év végén az iskolai lemorzsolddas megeldzését szolgald kozponti adatszolgaltatashoz adatok
biztositasa,

segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskolai szocialis segitdvel,

tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,

szlikség esetén orat latogat az osztalyban,

ellenérzi a KRETA napl6 tartalmat és bejegyzéseit.

A szakszervezet

Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban el6irt moédon — az igazgato tartja a
kapcsolatot.

9.3 A belso6 kapcsolattartas formai és rendje

9.3.1

Az igazgatosag

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattev testiilete, beszamoltatasi foruma. Uléseirsl
jegyzokonyv késziil. Az iilésen torténtekrdl korlevél jelenik meg a dolgozok tajékoztatasa céljabol.

Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, tagintézmény-igazgatd helyettes/ek,
didkonkormanyzat vezetéje, és a gazdasagi dolgozo.

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az tilések 6sszehivasa az
igazgaté feladata. Beszamolnak az adott id6szakban lezajlott eseményekrél, a feladatok végrehajtasarol,
megvitatjak az aktualis kérdéseket, elokészitik a kovetkezé tanitasi idoszak feladatait nevelési és

oktatasi

szempontbol. Az iskola vezetésége egyiuttmikodik az intézmény mas Kkozosségeinek

képviseléivel, igy a Sziil6i k6z6sség valasztmanyaval, az alapitvanyokkal, a Diaksport Egyesiilettel.

9.3.2

Vezetoi értekezletek
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Az operativ vezetési iigyekben a kdzponti intézményben az igazgatd, az igazgatohelyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak. A tagintézményekben is ugyanez az iilésrend érvényesiil.
Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkez6 programokat, rendezvényeket, megvitatjak az aktualis
problémakat, kiosztjdk a kovetkezo hét feladatait, megjeldlik a feleldsoket.

9.3.3 Szakmai blokkok — szakmai munkako6zosség

Javaslattevé és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi Pedagdgiai Programjat, az éves
iskolai munkaterv f6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket szervez, ill. képviseli
tanitvanyaival az iskolat.

A szakmai blokk vezetdje — szakmai munkakozosség vezetdje

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok
altal jelolt, és az igazgatdja altal megbizott pedagogus. A szakmai blokkot a vezetd, tavollétében
helyettese, illetve helyettes hianyaban a szakmai blokk egyik - év elején megbizott - tagja képviseli.
liskolavezetésben, nevelési értekezleten/
Feladata:
e A szakmai blokk tagjainak véleményét figyelembe véve teljes 6nallosaggal tervezi, szervezi,
elemzi és értékeli a szakmai blokkja programjat.
e Biztositja az informaciok kétiranya aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait, problémait az
illetékesek felé jelzi.
o Az egységes kovetelményrendszer érdekében - szakmai blokkja tagjaival, a tantervi
kovetelmények szem el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast alakit
Ki. Tantargyai vonatkozasaban a szoveges értékelést iranyitja.
e A szakmai blokkot alkoté pedagogusok munkajat értékeli.

Ennek érdekében:
o latogatasokat végezhet tandran, szakkoron, egyéb foglalkozasokon, részt vesz a mingsitésben
e szakmai blokkja tagjainak tervezémunkajat véleményezi,
e atanulok irasbeli munkajaba, dolgozataiba és hazi fiizeteibe alkalmanként betekinthet

o elemzi az év végi felmérések eredményeit,

e atantargyi jegyek alakulasat figyelemmel kiséri az osztalyozoé értekezletek el6tt meghatarozza a
szakmai blokkjara vonatkozoan a kovetkezo tanév fo feladatait, feliigyeli a szakmai blokkon
beliili javito- és osztalyozo vizsgat,

o figyelemmel kiséri a palyakezdé és iskolankba érkez6 uj tagok beilleszkedését, a szakmai segitod
személyére javaslatot tesz

e a szakmai blokk tigyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetével egyiitt irja ala és
véleményt nyilvanit a tagjait érint6 tantargyfelosztasrol

e javaslatot tesz sajat teriiletének tankonyv, taneszkozok, targyi beszerzések tigyében a szakmai
blokk PR, szponzori tevékenységét koordinalja
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o versenyeztetési, felzarkoztatasi tevékenységet
e az intézmény egészét érintd palyazatok megirasara javaslatot tesz

A szakmai munkakézosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasa, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkak6zosségei az év soran harom munkakozosségi megbeszélést tartanak, az
onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott t¢émakban, valamint aktualis
kérdésekben. A munkakozosségi megbeszéléseken a munkak6zosség tagjainak megjelenése kotelezo,
esetleges tavolmaradasukat elére jelzik a munkak6zosség vezet6jének. A munkak6zosség vezetdjének
munkajat a helyettese segiti. A munkakoézosségek segitik a kozosségbe érkezé uj kollégak
beilleszkedését, szakmai munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal,
oralatogatasokkal, hospitalasokkal. A kezd6 pedagogusok munkajat a munkakozosség tagjai segitik. Az
intézmény munkakozosségeinek vezeti az igazgatosag tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit,
beszamolnak a k6zosség eredményeirdl, munkajarol. Egytittmikodnek és kapcsolatot tartanak a varosi
munkakozosségekkel tgy, hogy részt vesznek a varosi munkakozosség altal szervezett szakmai
konzultaciokon, tovabbképzéseken, bemutato orakon.

9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

o Az iskolai didksportkor diakdnkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az igazgatéd altal
megbizott testneveld tanar segiti.

e Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojével, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

e Aziskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

o Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a didk-donkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkez6 tanitasi évben
milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus
31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitdsahoz sziikséges,
felhasznalhato id6keretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremtheté személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhaté be.

e Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

e Az iskolai sportkoér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.
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e Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — az iskolaban miik6dé
didksport egyesiilet is ellathatja.

9.4 Kiilso kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetoi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A sziil6, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 7.§ (5a) bekezdés a) és
b) pontja szerinti koriilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek oOvodai
jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil6, torvényes képviseld, a nagykora tanulé 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 7.§ az (5a) bekezdés a)
és b) pontja szerinti koriilmény fennallasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld a kéznevelési
intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

9.4.1 A kapcsolattartas feleldsei

Kozponti iskola Tagintézmények

A fenntarté Tankeriileti Kozponttal igazgatd tagintézmény-igazgatd
varosi onkormanyzat
polgarmesteri hivatalaval

az iskolat tamogato alapitvanyok
kuratoriumaval

. , tagintézmény-igazgato
1gazgato 8 YIgaZE

.. , tagintézmény-igazgatd
szakmai igazgatohelyettes & Ylgazg

az iskola korzetéhez tartozo évodakkal s’zakm_a I igazg?t?helyettes’ tagintézmény-igazgat
évodai dsszekotd

a varos kulturalis intézményeivel szakmai igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

a mivészeti és maganiskolakkal igazgatd tagintézmény-igazgatod

a Sportcentrummal igazgatd tagintézmény-igazgato
testnevelés szakmai blokk tagintézmény-igazgato

a varosi sportorvosi rendel6vel vezetje

?nfszdggﬁg,:(l é?akSZOIgalatOkat ellato szakmai igazgatohelyettes tagintézmény-igazgatod

a Varmegyei Pedagogiai Intézettel tagintézmény-igazgato

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, | altalanos igazgatohelyettes

tovabbképzés

A Pedagogiai Szakszolgalattal: tagintézmény-igazgato

tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok,
beilleszkedési, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 gyerekek vizsgalata, foglalkoztatasa

1. sz. Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag:
sajatos nevelési igény megallapitasa,
szakvélemény adasa, feliilvizsgalat

a Csaladseqit6 Kozpont és Gyermekjoléti gyermek- és Ifjusagvédelmi | tagintézmény-igazgatd
Szolgalattal felel6sok
iskola egészséqgiigy altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

szakmai igazgatohelyettes

.. \ tagintézmény-igazgato
szakmai igazgatohelyettes & YIEHZE
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az egyhazak képviseldivel szakmai igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

palyavalasztasi f., és a 8. évf. |tagintézmény-igazgato

a varos kozépiskolai intézményeivel e
P y osztalyfonokok

femei 4 . testnevelés szakmai blokk tagintézmény-i t6

a Varosi és Megyei Diaksport Tanaccsal e e” © ﬁfs szaKma b? agintezmeny-lgazgato
vezetoje és a DSE elnoke

az iskolai DSE-kel altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek,

tanul6 egészsegligyi ellatdsat biztositd altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartas.

A Roma Kisebbségi Onkorményzat és egyéb tarsadalmi szervezetekkel a kapcsolattartas egyiittmiikodési
megallapodassal torténik.

9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat k6zos feladata a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kozvetlenil az
osztalyfonokon, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott valamint az iskolai szocialis
segitén keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel osszefiiggésben az osztalyfonokok, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval
megbizott feladata:

Az osztalyfonokok, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott tevékenységének célja a
prevencio, azaz munkajan keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése, hatékonyabb
kezelése, sulyosabba valasanak megel6zése. Munkajanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett
gyermekek csaladi hatterét, kornyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.

Az osztalyfonokok, pedagogusok, szil6k vagy tanuldk jelzése alapjan gyermekbantalmazas vélelme
érdekében, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyezteté tényezd esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziil6(k) tartos betegsége, sziilo(k)
alkoholizalasa, negativ iranya barati befolyasoltsag, a csalad nehéz anyagi helyzete, biin6z6 csaladi
kornyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatasok megel6zésére, illetve ellensulyozasara pedagogiai eszkozokkel torekszik,
melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

e csaladlatogatas,

e nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,

o fejleszto, felzarkoztato iskolai program,

e rendszeres gyermek-és ifjusagvédelmi tamogatas,
e természetbeni juttatas iranti kérelemre javaslat.
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A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa érdekében
intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatasi intézmények kotelesek:
o jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatnal.
o hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, salyos elhanyagolasa illetve mas
veszélyezteté magatartas esetén.

Az osztalyfonoknek, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizottnak, a Gyermekjoléti
Szolgalattal valo egylittmiikodés keretében végzett feladatai:
o részletes pedagogiai jellemzés készitése,
o hatdsagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,
o iskolai mulasztasok jelzése,
o sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel
o képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba kertilé gyerekek elhelyezési értekezletén
o kezdeményezi és propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohanyzas) megel6zése
érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvilagosito programjait, a sziilok gyerekek és a
pedagogusok korében
o Kkikéri a Szolgalat véleményét a magantanulova valo nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat felé:

Az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzé kell tennie a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgalat, drogambulancia,
ifjusagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

9.4.3 A Pedagogiai Szakszolgalattal és egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés
rendje

A 15/2013. EMMI rend. 13. § (2) bekezdése alapjan szakértdi vizsgalat indithato:

a) hivatalbol,

b) hat6sagi megkeresésre,

¢) sziil6i kérelemre,

d) illetve a sziilé egyetértésével

da) a nevelési-oktatasi, illetve a szakképzd intézmény,

db) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény hatalya ala tartozo csalad- és
gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kdzpont, bolcsddei ellatast nyujtdo intézmény,
szolgaltato, gyermekotthon, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat, neveldsziil6i halozat mikddtetdje,
dc) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 torvény hatalya ala tartozo fogyatékosok apolo,
gondozo otthona, fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok nappali intézménye
kezdeményezésére.

(5) Sziildi egyetértés hianyaban a (3) bekezdésben foglalt, vizsgalatot kezdeményezd intézmény a Korm.
rendelet 42. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt eljaras meginditasat kéri.

A tanulé beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa céljabol a
szakszolgalat vizsgalatahoz az iskola pedagogiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgalat és az egészségligyi szolgaltatok a tanulod vizsgalatat kovetéen szakvéleményt
készitenek, melyet megkiildenek az intézménynek és a sziilonek.

Az iskola a szakvéleményeket nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri azok hataridejét
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és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését

A szakszolgalat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagogus, nevels- és oktatd munkajat, segiti a
csaladdal valo kapcsolattartast.

A szakszolgalat ellenérzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkildi
az ellendrizendd gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat éves titemtervet készit,
melyrél tajékoztatja az iskolat.

Az iskola igazgatdja biztositja a dokumentumokba valdé betekintést, lehetévé teszi a
feladatvégzésben kozremiikodé pedagogus jelenlétét, az ellenérzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A szakszolgalat ellendrzést végzé szakembere az ellenérzés soran és utan biztositja a segitd
konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak, koézremiikodik a megoldasi javaslatok
kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:
e igazgatdi Szinten személyes megbeszélés,
o problémafeltaras kolcsonos biztositasa,
o kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

o konzultacios lehetdségek biztositasa a pedagogusok részére a tanulo fejlodésének eldsegitése
érdekében.

A szakszolgalat és az egészségiigyi szolgaltatok munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési
értekezleteken, sziil6i értekezleteken eléadas tartasat.

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelozésében és
megsziintetésében. Ennek soran a gyermekjoléti kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal tart kapcsolatot.
Ha a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel az iskola nem tudja
megsziintetni, segitséget kér:

e a gyermekjoléti kozponttol

e mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol

o cgészségligyi szolgaltatoktol.

Az igazgato gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatok munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatjuk gyermekvédelmi feladatokat ellatok
személy¢érdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban ¢és hol kereshetdk fel.

A gyermekjoléti kdzponttal, az osztalyfonokok és a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy
tartjak a kapcsolatot, a gyermekjoléti kdzpont felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken.

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, és fejlesztjiik.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézményiink panaszkezelése.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartis rendje
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Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatdja, a kozvetlen munkat a 2. sz.
igazgatohelyettes végzi, tagintézményeknél a tagintézmény-igazgato.

Az iskolaorvos hetenként egy alkalommal, a védéné hetente kett6 — harom napon tartézkodik az
iskolaban. A napok Kkijelolése az adott tanév szeptember 15-ig megtorténik. A diakok
szlirévizsgalatainak tervezett idépontjat a tanari szobaban kifiiggeszti.

Feladatuk;

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente legalabb egyszer
torténd sztir6vizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba
vétele

e apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak ellatasa

e a megel6z6 sziir6vizsgalat és az egészségigyi problémakkal kiizdé gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa, rendszeres ellendrzése

o felvilagosito el6adasok tartasa egészségneveld céllal

e a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
sztir6vizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve felmentik a
testnevelés dra latogatasa alol,

Az illetékes igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd feladata az egészségiigyi munka feltételeinek
biztositasa.

Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt szakorvosi
rendelében. A vizsgalatra az osztalyfénok, vagy pedagogiai segéderdk kisérik el a tanuldkat. A
szakrendelésen osztalynévsorral és tanuloi TAJ azonosito kartyaval kell megjelenni.

9.4.4 A hirkozlési szervekkel valo kapcsolattartas rendje

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézmény médiacsoportja tart. Munkajukat az iskola
igazgatdja feliigyeli. Az iskola igazgatdja a fenntarté engedélyével illetékes nyilatkozni az iskola
egészét érintd oktato-neveld munkarol. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhazhatja az
igazgato a helyettesekre, illetve tagintézmény-igazgatokra.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirkozlo szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. A médiacsoport tagjai az iskolai programokrol,
rendezvényekrol fényképeket készitenek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, a Mozsar k6zosségi
oldal, a képujsag illetve egyéb iskolai szoréanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfelelé adatvédelmi
szabalyok betartasa mellett.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozoi - a munkakari leirasukban szerepl6 etikai kodex betartasaval - az

iskolat érinté kérdésekben a hirkozlé szerveknek tajékoztatast az igazgatéd tudtaval, sajat munkajukkal
kapcsolatban szabadon adhatnak.
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10 A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

A 20/2012. EMMI rend. 7. § (1) ah) szerint a sziil, a tanul6, a pedagdgus €s az intézmény partnerei
kapcsolattartasanak formait az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

10.1 Sziilok tajékoztatasa

10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet
tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Rendkiviili sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is kezdeményezhets. Ennek
feltétele a szilok egyharmadanak alairasara, és az értekezlet témajanak megjelolése. A kérést az
osztalyfonokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasarél és idépontjarol.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato és 11. szamu igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgato hivhat
ossze.

10.1.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a munkatervben meghatarozott idépontokban —
fogadoorat tart, Kivételt képeznek ez aldl azok a honapok, amelyeken osztaly szintii sziil6i értekezletek
vannak. A fogad6orak id6tartama legalabb egy ora legfeljebb két o6ra lehet. Ha a pedagogusnak nem
sikeriilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama meghosszabbodik, de maximum
19 oraig tarthat. Amennyiben a sziil6/gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre a pedagogusok év elején kijelolt egyéni fogadoordin elézetes

egyeztetés utan kertiilhet sor.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naploban, a Vécsey Karoly Tagintézményben alséd tagozaton a tajékoztatd
fiizetben is rogzitésre keriilnek.

Az osztalyfonok az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a szildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél, lehetéleg egy héttel, de legalabb harom nappal
az esemeny elott.

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatasanak formaja — az 6ket érintd kérdésekben - a helyben szokasos modon (iskola honlapja,
hirdet6tabla) torténik.

10.2 Tanulok tajékoztatasa
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A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltekor, szobeli
feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb (a targy heti 6raszama +1) osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak
Kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.

Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni. A tanuld
egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni. Barmelyik diakunknak lehetésége
van arra, hogy az aulaban elhelyezett gyiijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
elhelyezze, ezekre 30 napon belil valaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A kéznevelésrdl sz616 torvény
biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az éket
nevelé és oktatd pedagogusok munkajarol. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgaté tajékoztatasat
kovetoen) kezdeményezheti: az igazgato, a szaktanarok, a diakonkormanyzat, egy osztaly diakbizottsaga,
vagy tanulok nagyobb kozossége.

Iskolank diakjai és a diakok sziilei/gondvisel6i az iskola programjairol, versenyeredményeirél, adatairol
tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol is.

A kozponti iskolaban az iskolaradié pedagogus feliigyeletével, a diakok altal mikodtetett szorakoztatasi
és informacios szolgaltatas, mikodtetését az iskolaradio szerkesztobizottsaga latja el az ezzel megbizott
pedagogus feltigyeletével.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e Pedagogiai Program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatd irodaban, iskola kdnyvtardban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaid6ben — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

20/2012. Emmi rend. 82. § (4) (4) alapjan a hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor

-63-



a szllonek, a tanulonak atadjuk, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulot

tajékoztatjuk.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23.§
értelmében a nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is elérhetévé tenni a torvényben
meghatarozott adatokat. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelmére —
elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd
megjelenitése céljabol. Az OH feliiletére iranyitdé link az intézmény honlapjan megtalalhato, igy a
dokumentumok esetleges modositasakor minden felilletrél ugyanaz érhetd el.

11 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyozo vizsga rendje

Az osztalyozo vizsga rendjét az intézmény Pedagdgiai Programja és Hazirendje tartalmazza. A javito- és
osztalyozdvizsgak — igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd altal kijelolt idopontjarol, és a vizsgak
kovetelményeirdl - az iskolatitkar értesiti a sziiloket. A magantanuldval a felmentési hatarozatban k6zolni
kell az osztilyozovizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag kijelolése az altalanos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke a szakmai igazgatohelyettes. Tagjai: a vizsgaztatd
pedagdgus és az osztalyfondk, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsag minden
tagja alairja. A javito- €s osztalyozovizsga irasbeli és szobeli részbol all. Az irasbeli vizsga anyagat a
tantervi minimum kdvetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagogus allitja 0ssze a szakmai blokk
vezetdjének utmutatasa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi minimum legalabb 75%-0s
tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt
az osztalyfonok allit ki, s az igazgatoval aldiratja. A javitovizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsag
elnokének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig. Ha a tanul6 az
osztalyozo vagy javitovizsgan nem jelenik meg és tadvolmaradasat nem igazolja, a sziil6t az osztalyfonok

értesiti. A sziil6 kérésére az igazgatd 11j idopontot engedélyezhet a vizsga idépontjara.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot
vehet igénybe. A ¢és B tipust nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a
tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és széobeli vizsga id6épontjat tartalmazé hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi
osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Az ajabb irasbeli és szobeli vizsgan vald
részvételét az el6zetesen leirt modon engedélyezze és rogzitse az osztalyfonok!
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Megyei tanulmanyi versenyek dontéje elott — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint a verseny idotartamarol. A megyei és
orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kovetkezé bekezdésben foglaltak
tekintendok iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevo tanuld harom
oraval (180 perc) a kezdés idépontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete el6tt 2 6raval, megyei versenyre az utazason kiviil 3
oraval, orszagos versenyre esé napon a tanulo engedélyt kap tavolmaradasra. Hazaérkezésiik, ha éjfél
elétte esik, ugy a kovetkez6 nap elsé két orajarol hianyozhat a tanulé és aznap a szamonkérések alol
felmentést kap. Amennyiben éjfél utan érkeznek meg, a kovetkez6 tanitasi napon nem kell részt vennie a
tanulénak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé harom intézményben vehet részt, melyet az
osztalyfonok igazol. A tovabbi nyilt napon val6 részvételt a sziilé igazolja a hazirendben leirtak szerint.
A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
0sszesitésnél.

11.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast és a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast a nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései
alapjan kell lefolytatni.

Nkt. 58.§ (3) A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskort tanulo
szil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

11.3.1 Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
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sérelmet elszenvedd tanul6 kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilgje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilgje is egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskord, a sziilgje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskora
tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja, tagintézmény- igazgatdja a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az
iskola igazgatdja, tagintézmény- igazgatoja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatod kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén
e jogot a szilé gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 21. alpontja szerint folytatja le.

11.3.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet21. alpontjanak 56. § alapjan:

(DKiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanul6t sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
(2)A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és
helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a sziilé ismételt

szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a)A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eléadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A trgyalasra a tanul6t €s a kiskoru tanuld sziilgjét meg kell hivni.
(3)A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyaldson be kell fejezni.
Az cljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(4)A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
(5)A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
(6)A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast.
A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato; tagintézmény-igazgato

az igazgatohelyettes I.; tagintézmény-igazgatd helyettes;
az osztalyfondk az osztalya tanuldja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja, tagintézmény-
igazgatoja a felel0s.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és milkodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és
sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol
ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai
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élet kiilonbozo helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a
Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje
meg. Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —vizsgalni
kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi Gigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

12 A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkozi, tanul6szoba, szakkor, egyéni felzarkoztatas, énekkar,
muivészeti csoport, iskolai sportkor, sitabor, tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak
kozotti verseny

A nem iskola altal szervezett formak: hit- és erkoélestan, onkéntes és Onkoltséges foglalkozasok,
egyesiileti edzések

Napkozi: Szervezése elsésorban 1-6. évfolyamon torténik, de a sziil6k kérésére minden évfolyamon
mikodhet. A Vécsey Karoly Tagintézményben 5-8. évfolyamon torténik a
napkdzis csoportok szervezése. A csoportok kialakitasanak szempontja lehetéség szerint az
osztalyok illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt mtikodik.
Tanitas nélkiili munkanapokon az iskolakéoteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérél, ebben az esetben
a napkozis csoportok 6sszevonhatok. A napkozis ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetéen kezdédik
és 16 oraig tart. 16.00 - 18.00 éraig a gyerekek szamara feliigyeletet biztositunk.

Tanulészoba: A tanuloszoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténhet megfeleld 1étszam esetén.
A szorgalmi idészak alatt mikodik tanitasi napokon 14.00 — 16.00 ora kozotti id6tartamban az erre a
célra kijelslt tantermekben. A tanulészobai foglalkozast tarto tanar feladata a tanulok segitése az onallo
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklédési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket meghirdeti. A tanulok
és a sziilok 0 szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy téritési dijas. Inditasarol
a szakmai blokkvezetok véleményének meghallgatasaval az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatod
dont. A szakkori tagsag egész évre szol, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek.
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A foglalkozasok idotartama heti 1 ora /45 perc/ vagy heti 2 o6ra /2x45 perc/. A szakkorok vezetdi
munkajukat végezhetik koételez6 oraszamban, taléraban vagy vallalkozasként. Ha a foglalkozasok a
neveld kotelezé 6raszamaban benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttél az utolso tanitasi hétig tartanak.
Egyéb esetben oktobertél majus végéig. A szakkor vezetsje a tanulok  véleményének
figyelembevételével éves programtervet készit. A foglalkozasokrél elektronikus szakkori naplé vezetése
kotelezo. A szakkorok mikodéséhez a tanuloknak anyagi eszkozokkel hozza kell jarulniuk. Ev végén
zarofoglalkozas keretében ad 6sszegzést tevékenységérdl a szakkori Kozosség.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi idészak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, heti 1x45
vagy 2x45 perces idétartamban mitkddhet. A tanulok 6nkéntesen jelentkezhetnek, felvételiikrél a csoport
vezetdje dont. A felvétel 1 tanévre szol. A miivészeti csoport tagjai 6nkéntes és onkoltséges modon is
hozzajarulnak a csoport miitkédéséhez.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a diakolimpiai szamok kozil a labdaragas, kézilabda, kosarlabda,
roplabda, tajfutas, uszas, atlétika és sakk sportagakban versenyeznek a tanulok. A témegsport és
szabadidés sportfoglalkozasok, tarak, taborok nyitottak, nem versenyspecifikusak. Az iskolai sportkor
foglalkozasainak a testnevelés munkak6zosségi programmal, versenynaptarral kell 6sszhangban lenniiik.
Az iskolai sportkort vezetéség iranyitja az éves munka- és koltségvetési terv alapjan. Az iskolai sportkor
szakmai programjat az éves munkaterv tartalmazza. A Sportkor vezetése kozgytilésen értékeli az éves
munkat, valasztja meg tisztségviselbit. Az iskolai sportkor szabalyszerti mitkodéséért az elnok felel. Az
iskolai sportkor mitkkodésének szabalyait annak mikodési szabalyzata tartalmazza. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval kot6tt megallapodas alapjan — az iskolaban miik6d6 diaksport egyestilet is ellathatja.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Amennyiben lehet6ség van ra, és a fenntartd engedélyezi a 4. és 6. évfolyamokon valdsul meg az iszas
oktatdsa. A kotelezo tanorakon feliil a gyerekek szamara az intézményi profilnak megfeleléen kiemelten
roplabda, labdaragas és atlétika sportagakban 1-8. évfolyamon orarendben rogzitett sportfoglalkozasok
biztositjak a testedzést. Ennek keretében szervezddnek a sajat rendezésii felkésziilési tornak, és lehetdség
van aerobik foglalkozas latogatasara is. Az iskolai sportkér csoportjaiban rendszeres sporttevékenységet
folytathatnak tanuldink és lehet6ség van a varosban miikodo sportegyesiiletek foglalkozasainak
latogatasara is, sakk, uszas, vivas, tajfutas és judo, valamint a varosban miikodo onalldéan valasztott
sportagakban. A Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft kdvetelményeinek, elvarasainak alarendelve az
intézményben sportagi szakosztalyi utanpotlasképzés folyik. Az utanpoétlas szakosztalyok felkésziilési
lehetGségeit az intézmény létesitményeinek igénybevételével biztositjuk. A Moricz DSE és az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas modjat és formait az DSE Szervezeti é€s Milkodési Szabalyzata
tartalmazza, mely elérhetd, megtekinthet6 a DSE vezetdjénél.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatok felelések. Tanfolyamok
igazgatoi engedéllyel a gyerekek érdeklodésének figgvényében szervezheték. Az dnkéntes ¢és
onkdltséges tanfolyamok dijat az igazgatd az azt vezetd pedagogussal egyetértésben
hatarozza meg, amelyet a tanulok a tanfolyam indulasakor havi részletben fizetnek be a
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szakkorvezetonek. Az iskola ezen — a Pedagogiai Programban nem szerepldé — szolgaltatasaiért téritési
dijat szedhet, a sziil6 irasos beleegyezésével.

Az egyéni felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatoé altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola kényvtara a tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok
rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat konyvtaros tanar végzi, akit a fenntartd nevez ki.
Feladatai kozé tartozik a kolcsonzés, a konyvtarhasznalati orak megtartasa, leltarak elkészitése, tanari
kézikonyvtar vezetése, segédkonyvek beleltarozasa és selejtezése, valamint a tartés tankonyvekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa. Az igazgatoval és a munkakozosség-vezetokkel tortént egyeztetés utan
gondoskodik az allomany gyarapitasarol és elvégzi az ezzel jard feladatokat. Az iskolai konyvtaros
feladatait a munkakori leirasa részletesen tartalmazza. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, mely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.
A 20/2012 EMMI rend. 167. § 4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mavészeti eléadashoz kapcsolodé foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanulmanyi idén kiviili id6re esik és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

A tanérakon kiviil szervezett eseti foglalkozasok a mozilatogatas, szinhazlatogatas, hangverseny-
latogatas és kirandulas. Ezeken a szervezett programokon a diakok onkéntes / 6nkoltséges alapon
vehetnek részt, feln6tt kiséré — osztalyfonok, osztalyfonok helyettes, napkozis nevelé — feliigyelete
mellett. Ezeken a programokon a tanuldkra ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai
programokon valo részvétel alkalmaval.

Kirandulasok: Id6pontja: az adott tanév rendjében Kijelolt tanitasi nap. Az osztalykozosségek
kirandulasaikon megismerik népiink kulturalis 6rokségének jellemzé sajatossagait, nemzeti kultarank
nagy multa értékeit, a kirandulé hely foldrajzi adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyfénok feladata,
hogy az iskolai kirandulasi terv alapjan megszervezze az osztalykozosségének kirandulast. Kiséroként
napkozis neveld, osztalyfonok, pedagogiai segéderd vagy sziild is kozremiikodhet. A szervezésnél
torekedni kell arra, hogy 1-7. osztalyig egy napos, 8-16.00 6ra idétartama kirandulas keraljon
lebonyolitasra. A kirandulasi terv tartalmazza a helyszint, a kirandulas céljat, idotartamat. Az
osztalyfonoknek a kirandulas koltségének beszedésérdl szolo ivet a tanév végéig meg kell driznie. A
kirandulas kezdete el6tt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot le kell adni az illetékes vezetének.

Az osztalyfonok a kirandulasi tervben szereplon kiviil is szervezhet osztalyanak kirandulasokat.
Ezeket tanulmanyi idén tul és osztalyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, Kkulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének része, amely

meghatarozza a rendezvény szervezésének feleléseit.
Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a sportvetélkedéket a szakmai blokkok tervezik, szervezik.

-70 -



A diaknap, forditott nap, gyermeknap, farsang, iskolakaracsony a diakonkormanyzat szervezési feladata.

Az intézmény versenyeinek értékelésérol, dijazasarol, az egész iskolakozosséggel torténd
megismertetésérdl a diakonkormanyzat és a felelés szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az iskolagyiilésen
ismerhetik meg tanuléink kiilsé, varosi, megyei versenyeken elért eredményeinket.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek.

A kozponti intézmény kirandulasi helyszinei: Osztalyfonokok altal valasztott
A Kertvarosi Tagintézmény kirandulasi helyszinei:

1.0 Nyiregyhaza — Sosto; 2.0. Harangod; 3.0 Tokaj; 4.0 Sarospatak; 5 — 8.0 Eger; Aggtelek;

A Vaci Mihaly Tagintézmény kirandulasi helyszinei:

1-2. 0. Nyiregyhaza-Sosto vagy Nyiregyhaza-Tokaj; 3-4. o. Lillafiired vagy Hortobagy; 5-8. 0. vonattal
ingyenesen elérhet6 varosok.

A Vécsey Karoly Tagintézmény Kirandulasi helyszinei: 1-2. 0. Nyiregyhaza-Sosto; 3-4. 0. Tokaj-
Szabolcs, Sarospatak; 5-6. 0. Debrecen, Zempléni korat; 7-8. 0. Miskolc-Lillafiired, Szatmari korat.

A kirandulasok helyszineitél valo eltérés az igazgatosag engedélyével lehetséges.

13 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves
munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Tovabbi eléirasokat az intézményi
hagyomanyokat taglalé rész tartalmazza.

ALy
C)“D L"“/\

13.2 A hagyomanyapolas kiilséségei & h
v 4
N ]

A kézponti intézmény logojanak leirasa o 2
7 &

Kor alaka embléma. Kézépen nyitott konyv, fedelén M ZS monogrammal, % E

korben Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Nyiregyhaza felirat. Ve et

A kozponti iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete

Lanyok: fehér bluz, sotét also, iskolai nyakkendo.

Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag, iskolai nyakkendé.

Az 1. osztalyos tanulok az iskolai egyen nyakkendét a beiratkozaskor onkoltségi aron vasarolhatjak
meg.
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A Kertvarosi Tagintézmény logéjanak leirasa
Pajzs formajaban és szinében jelképezi iskolank kertvarosi jellegét. NYiREGYHAZA

Az életet jelképezo fa oltalmaban a nyitott konyv és a ceruza a tudashoz vezet6 .
utat szimbolizalja.

Szinei belsé harmoniat sugaroznak.

,;*5
A Kertvarosi Tagintézmény iinnepi viselete 27 i
Lanyok: fehér blaz, sotét alj.
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag.
A Vaci Mihaly Tagintézmény logojanak leirasa i

Kor alaka embléma. Kozépen négy jegenye, a gyalogat végén egy, az iskolat & o
jelképezo épiilet. A jegenyék az 1990-ben, Vaci Mihaly nevének felvételekor " Eﬁ
az intézményt alkoté négy iskolaegységet jelképezik. Korben Véaci Mihaly 7Y § 7,%9
Altalanos Iskola Nyiregyhaza felirat. S

A Vaci Mihaly Tagintézmény iinnepi viselete
Lanyok: fehér bluz, sotét alj.
Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag. Jelvény viselet

A Vécsey Karoly Tagintézmény logojanak leirasa
Kor alakt embléma kdzépen Vécsey Karoly képével. Korben ,,Vécsey Karoly
Altalanos Iskola” felirattal.

A Vécsey Karoly Tagintézmény iinnepi viselete

Lanyok: fehér blaz, sotét alj, nyakkendd. Fiuk: fehér ing, sotét also, nyakkendé.
Az elsos osztalyok tanuloi az iskolai egyen-nyakkendot a beiratkozaskor 6nkoltségi aron vasarolhatjak
meg.

A kozponti iskola hagyomanyos sportfelszerelése
Lanyok: fehér p6lo, fekete nadrag Fiuk: fehér polo, fekete nadrag Minden tanulonak valtott sportcipé.
Oszi, téli idészakban kinti 6rakon szabadiddruha, indokolt esetekben benti érara sétét hosszi also.

A Kertvarosi Tagintézmény sportfelszerelése
Fekete nadrag, fehér p6lo

A Vici Tagintézmény sportfelszerelése
Sotét nadrag, fehér polo

A Vécsey Karoly Tagintézmény sportfelszerelése
Saotét nadrag, fehér polo
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13.3 Unnepélyek, megemlékezések rendje

13.3.1 Székhelyintézmény rendezvényei

A tanévnyito linnepély az 1. és 2. évfolyam szamara, az oktober 6. és oktober 23-i megemlékezés, az
iskolakaracsony, a farsang, a marcius 15. megiinneplése, kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak
emléknapja, holokauszt aldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozds Napja a Moéricz napok, a
ballagési és tanévzaro tinnepély.

Egyéb rendezvények
Gyermeknap, forditott nap, osztalyprogramok, sportnap, bemutatkozik iskolank, nyilt nap.

Az iskola kiilsé kapcsolatait is érint6é rendezvények

Angol nyelvi vetélkedé megyei szinten 5-8. osztaly, megyei irasbeli feladatlapos verseny angol
nyelvbdl, Szép Magyar Beszéd — Kazinczy —verseny, Dienes megyei matematika verseny
1-8. osztaly, Megyei alkalmazoi informatika verseny 6-8. osztaly, Mikulas labdariago kupa, Moricz
nemzetkozi roplabda kupa, Diakolimpiai versenyek, Ovodas vetélkedd, Farsang kupa labdaragé torna.

Iskolai szintii tantargyakhoz kapcsolodé hazi versenyek

A human blokk teriiletén:

rajzverseny, a helyesirasi verseny, az Irodalom- birodalom olvasottsagi verseny, mesedélutan, Kis
torténész hazi vetélkedo

A matematika-digitalis kultira blokkban:
a szamitogépes, internetfelhasznaldi verseny

A testnevelés és természettudomanyi blokkban:

a komplex természettudomanyi vetélkeds, Viz Vilagnapja, az Allatok Vilagnapja és a Fold Napja, a
Madarak és fak napja rendezvények, erdei iskola, Fenntarthatosagi témahét, Pénz-7, kisérletek délutanja.
A testnevelés teriiletén:

Egészséghét, hazibajnoksagok, roplabda, labdarugas, atlétika és tlizharc jatékban, a sziilok-diakok
sportnapja, a tanar-diak sportrendezvények, az 6vodasoknak valtoverseny, iskolai bemutatkozé ,,1zg6-
mozgd-mocorgd” rendezvény, Mikulas labdarago kupa.

13.3.2 Kertvarosi Tagintézmény rendezvényei
Unnepi megemlékezéseink:
e azaradi vértanuk (oktober 6.),

e akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),
e aholokauszt aldozatai (&prilis 16.),
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a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
a marcius 15.

az oktdber 23. nemzeti linnepek
tanévnyito iinnepség

tanévzarod, ballagas

Helyi versenyek:

Hazi tanulmanyi verseny szervezése — human targyak, real targyak
Proza és versmondo verseny (1-8. évf.)

Hangos olvasasi verseny

Kerékparos kozlekedési iigyességi verseny

Rajzverseny

Kiils6 kapcsolatainkat is érint6 versenyek, rendezvények:

Leany torna didkolimpia — varosi €s megyei verseny
Fiu torna diakolimpia — varosi és megyei verseny
Tollaslabda — varosi, megyei, orszagos diakolimpia
Futball — varosi, megyei, orszagos diakolimpia
Kézilabda varosi, megyei, orszagos diakolimpia
Szivacskézilabda bajnoksag

Karacsonyi futball kupa

Kertvarosi Napok: labdarugo6torna

Szakmai nap az intézményben

Tanévnyito

Egészséghét

Karacsonyi miisor, forgatag

Evente megemlékeziink a Jeles napokrol: Allatok vilagnapja, a Fold napja, a Viz vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap valamelyikérdl és a népszokasok koziil egyrol.
Csibeavato

Osztalykirandulasok

Gyermeknap

Szinhazlatogatas

Mozilatogatas

Korcsolyazas

Miuzeumpedagogiai foglalkozasok

Filharmonia

Alapitvanyi bal

13.3.3 Vécsey Karoly Tagintézmény rendezvényei

Unnepélyek: tanévnyito, oktober 6-i megemlékezés, oktober 23. marcius 15., {innepélyes tanévzaro és

ballagas, karacsony, farsang, kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja, holokauszt

4ldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja a Vécsey napok, a ballagasi és tanévzard
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iinnepély.
Egyéb rendezvények: karacsony, farsang, mikulas délutan, Jeles napok, Csaladi- és Palyaorientacios nap
Iskolai szintii rendezvények: hazi versenyek, bajnoksagok, DOK nap

Kiils6 kapcsolatokat érint6 rendezvények: Vécsey-s hét, Megyei Alkalmazoi Informatika Verseny, varosi
versenyek, Beiskolazasi programok a leendé elsésoknek, Vécsey-Vasarhelyi Orszagos Kamara Néptanc és
Népdal Eneklési Verseny.

13.3.4 Vaci Mihaly Tagintézmény rendezvényei

Az alsés és felsos munkakozosségek szervezésében: tanévnyito, oktober 6-i megemlékezés, oktober 23.
marcius 15., tinnepélyes tanévzard és ballagas, karacsony, farsang, kommunista és egyéb diktaturak
dldozatainak emléknapja, holokauszt dldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja a Vécsey
napok, a ballagasi és tanévzaro tinnepély.

Hagyomanyeérzé programok: Egészségnapok, Mihaly napi vasar, Sziil6i Kozosség balja, Karacsony,
Farsang, Kiszézés, Piink6sd,

DOK szervezésében: Mikulas, Vaci napok, Gyermeknap

Versenyek: Szép kiejtési verseny, Toll és torténelem 5-8. 0., Esztorna 3-4. 0., Miiveltségi verseny 5-8. 0.,
EU vetélkedé (2 évente), Varosismereti (2 évente), Kornyezetvédelmi versenyek, Rajzversenyek,
Alapmiveleti matematika 4-8. o, Sportvetélkedék, Fold napi versenyek, Varosi helyesirasi verseny 3.

osztalyos tanuloknak.

14 Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos véleményezési eljaras

Az igazgatdi megbizasra benyUjtott palydzat részét képezd vezetdi programot a nevelési-oktatasi
intézményben miikodd szakmai munkakdzosségek véleményezhetik, a neveldtestiilet
véleményezi.

Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala el6tt a fenntartd kikéri az intézményben
pedagdgus-munkakorben, valamint neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottakbol allo alkalmazotti kozosség véleményét.

A nevelGtestiilet a vezetdi programrol titkos szavazassal alakitja ki véleményét. Az alkalmazotti
kozosség a jeldlt igazgatdi megbizasanak tdmogatasarol titkos szavazassal hataroz.
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A véleményezési eljards részletes szabalyait a hatdlyos jogszabalyokkal és a fenntartd
rendelkezéseivel sszhangban kell alkalmazni.
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15 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

IGAZGATO

Kertvarosi
Tagintézmény-igazgato

Vaci Mihaly
Tagintézmény-igazgato

Vécsey Karoly
Tagintézmény-igazgaté

Altalanos Szakmai
Igazgatéhelyettes | Igazgatéhelyettes
Matematika - digitalis

| | Humén blokk

kulttra blokk

Nevelési blokk

Testnevelés és
természettud. blokk

Kertvarosi
Tagintézmény-igazgato
helyettes

Vécsey Karoly

__| Tagintézmény-igazgaté

helyettes

Ped. asszisztens

Mérés, értékelés

Alsos
munkak6zosség

| | Alsos munkakdzosség

Konyvtaros

Gyermek és
ifjisagvédelmi felelds

Sziil6i Kozosség

Fels6s
munkak6zosség

| | Rendszergazda

Rendszergazda

Konyvtaros

Véci - Szakmai Fels6s
munkakdzosség munkakdzosség
Didkonkormanyzat Nevelési
munkakdzosség
Iskolai Sportkér Kényvtaros
Iskolatitkar Gazdasagi dolgozo

Ped. asszisztens

Gazdasagi dolgozo

Sziiléi K6zosség

Sziil6i K6zosség

|| Didkonkormanyzat

Iskolatitkar

Iskolatitkar

Diakonkormanyzat

Gazdasagi iigyintézo
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16 Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az igazgato a
nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e aneveldtestiilet
e azintézmény igazgatdja
o s7iil6i kdzosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©Onallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény
igazgatoja a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezé egyéb belsd szabalyzatok betartidsa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény igazgatdja munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat. A sziildk, a tanulok, illetve a kiilsd
személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre,
tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat, vagy helyetteseit.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheto,

megtekinthetd. A szervezeti és miikddési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhato meg
e az intézmény igazgatdjanal

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban

az iskola tanari szob4jaban

A KIR feliiletén.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk. A pedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet
keretében, a tanulok részére osztalyfondki oran ad tajékoztatast.
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Mellékletek
1. sz. melléklet:
A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagogiai Programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok,
versenyek, tombositett tanorai foglalkozasok esetében

Feladat Felelds Hataridé
Igazgat6 tajékoztatasa a programtervrél, a kirandulés szervezd a program idOpontja
jellegérol. pedagogus el6tt egy honappal

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- aprogramtervet,
- azutazasi tervet,
- aprogram jellegét,
- arésztvevo didkok és kisérd tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol €s a szervezd a szervezés megkezdése
program koltségeirol. pedagogus elott

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztasa és | szervezd a program idGpontja
bekérése pedagbgus elétt egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
- aszilo nevét, elérhetoségét,
- atanuld nevét, osztalyat,
- aszil6 engedélyét a programon valo

részvételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtdl nyilatkozat (2. szervezd a program idGpontja
szamu melléklet) kérése. pedagbgus el6tt 15 nappal

A nyilatkozat Kiterjed:

- az autobusz miiszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd a program idOpontja
vezetdjének. pedagbgus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:

- az utazason résztvevo tanulok torvényes

képvisel6jének nevét, azonnali elérhetdségét

A szallasfoglalas dokumentumanak bemutatasa, az szervezd a program idGpontja
utasbiztositas megkdtése pedagdgus el6tt 15 nappal
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2. sz. melléklet:

2. Sziildi engedély

Alulirott szlléként engedélyezem, hogy
nevii osztalyos gyermekem részt vegyen

a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola altal szervezett

.............................................................................. programon.

A program tervezett idOpontja: ..........ooiiiiii e

A sziil6 cime:

A sziil6 elérhetosége:

Datum: ...l

szil6 alairasa
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3. sz. melléklet:

Személyszallitasi szerzédés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizo:

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Virag utca 65. 8.(42-512-871)
Képviselgje: 1llés Zoltan

Kapcsolattarto:

Megbizott: ...... ...

Megbizo megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:
Kiallas helye:

Talalkozas: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Varhat6 km:

Fizetés maddja: atutalds, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil

Megrendelt autébusz:

Tipusa: Rendszam: Fér6helyek szama:
Koltségek:
Vallalasi dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak,
- aszemélyszallité gépjarmii megfelelé miszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,
- amegrendelt autobusz akar miszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor
azzal azonos komfortfokozat masik jarmiivel helyettesit.

Megbizo jelen szerzodés aldirasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- azutazasban résztvevokrol utas listat ad at a gépkocsivezetonek,
- atanuldk sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kisérd pedagdgus rendelkezésére all.

Datum: ...........oooennl.

megbizo megbizott
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4., sz. melléklet:

Utaslista
UTASLISTA
Utazas idopontja:
Uti cél:
Osztaly:

Tanul6 neve:

Sziild/ torvényes képviseld

neve:

azonnali elérhetOsége
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31.

Egyéb utazasban résztvevo
személy:

Lakcime:

Elérhetdsége:

1. Osztalyfonok:

2. Kisér0 tanar:
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5. sz. melléklet:
Adat- és iratkezelési szabalyzat

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO — ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Nkt. 41.§ (2) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgdlé okmany
megnevezeése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢€s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitenddé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi poétlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime.

Nkt. 41.§ (11) Ha torvény alapjan a kiskora gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatdl fliggetleniil az adatokat mindkét
szllének tovabbitani kell.  (12.) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilonek, akinek
a birésag — a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175.§ (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Nkt. 43. § (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni
az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové
kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény igazgatdja €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Intézményeinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

A koznevelési intézménynek biztositania kell Nkt. 25.§ (5a) b) pontja szerinti koriilménnyel
Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl, nagykoru tanulotdl kapott adatokat a gyermek,
tanuld biztonsadgos napkozbeni ellatdsdnak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a
tanuld tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

1.1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e Kréta rendszerben alkalmazott taniigyi dokumentumok
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1.1.1. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok és a munkaltatoi
jognyilatkozatok papir alapu kiadmanyozasa

Alapelvek
Az elsddleges jognyilatkozat (pl. kinevezés, felmentés, atsorolas) elektronikus uton keletkezik,

mindsitett elektronikus alairdssal vagy mas, a jogszabalyoknak megfeleld (pl. Korméanyzati Ugykezelési
Rendszerben generalt) modon hitelesitve. A papir alapu kiadméanyozas célja az eredetiséggel val6 egyezOség
igazolasa a fizikai dokumentumok kezelésénél.

Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési
rendje

Az intézményekben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton elGallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, tagintézmény- igazgatdja, igazgatohelyettese, tagintézmény-igazgatd helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellen6érzést és virusirtast.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A Poszeidon iktatd rendszer hasznalataval, valamint a szigoria szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasaval az intézmény iskolatitkara van megbizva.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
o El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
Szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KEIt: oo,
PH
hitelesit6
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitélis naplo elektronikus uton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapti értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni. A tanév végén a digitalis naplo
altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket a sziilo kérésére, az igazolt
és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

1.2.1. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén, elektronikus uton meg kell 6rizni.
Az iskolatitkar szamitogépén Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok

altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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1.3. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

A hazirend kivételével az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld,
szil6, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetdé az iskola
honlapjan. Az intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatot minden partner szamara hozzaférhetové kell tenni.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgatdjatol,  tagintézmény-igazgatoitol,
igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, tagintézmény-igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

A Pedagogiai Program és az SZMSZ egy-egy példadnya a kdvetkezd személyeknél, illetve helyszineken
talalhat6 meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e az iskola neveldi szobajaban,

e aziskola igazgatdjanal, tagintézmény-igazgatdinal és igazgatohelyetteseinél,

e aneveldk szakmai munkako6zdsségeinek vezet6inél.

1.4. HOZZAJARULAS SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL

Sziildi hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén az eredeti nyilatkozatot
meg kell az semmisiteni.

Hozzéjarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti
szilbifelligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:
Lakcim:

hozzajarulok ...........ccooiiiiiiii (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem
fényképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az aldbbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja

A Kezelt adatok: fényképek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzodéses jogviszonyon alapulhat,
amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzéjarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat 6nkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatds és a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk el6tt:

NV o NV
Lakeim:. ..., Lakeim:...oveeeeeeee .
ALAITAS: .o AlAITAS. o,

1.5. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok, felvettek
névjegyzeke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
e az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
e akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil: Nemzeti
o Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
e az érintett tajékoztatasa a magas kockazati adatvédelmi incidensrol;
o Adatfeldolgozé kotelezettségei:
az adatvédelmi incidenst, az arr6l valdé tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az
adatkezel6nek.
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Zaro6 rendelkezések
Ezt az Adat- és iratkezelési szabalyzatot rendszeresen feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

igazgato
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6. sz. melléklet:

Munkakori leiras mintak

Nkt. 61.§ (3) A neveld- és oktatomunkat, a pedagdgiai szakszolgalatokat és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasat szakképzett szakemberek segitik. Nevelo-oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort,
Onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkdonkorményzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és
gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikddésével Osszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirds

Munkavallalé neve:

Végzettsége: kozépfoku végzettség+ pedagogiai asszisztensképzd
Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 ora/hét, naponta 8 ora

Kozvetlen felettese: Az igazgatohelyettes

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt személy

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. ( VIIL 31. ) EMMI rendelet, Etikai
Koédex valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hézirend)
eldirasai alapjan késziilt.

A koznevelési intézményben dolgozé pedagogiai asszisztens kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya

hozzatartozoéival, munkatarsaival, intézményével hiien tiikr6zze az etikai alapelvek érvényestilését.

Kiemelt feladat:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens a pedagogusok kézvetlen munkatarsa .

Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozés, szervezés, a fejlesztomunka segitése az
pedagogusok kérése alapjan.

A gyermekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segitd, fejlesztémunka kiegészitése.

Az iskolaskort gyermekek testi, szellemi, mentalis gondozasa, feliigyelete, segitése.

A hidnyz6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagodgusok esetében munkakori leirds szerint,
pedagbdgusok esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol valdo gondoskodas
az érintett osztalyban és munkateriileten a vezetd, illetve az pedagdgusok kérése szerint.

Feladatai:
* Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
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tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* Munkavégzésében alapveté szempont az iskola hazirendjének, az osztalyok heti és
napirendjének betartasa, figyelemmel kisérése.

» Foglalkozasokon pedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkézoket
elOkésziti, elrakja, segit az tanterem atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak
tevékenykedni.

» Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegoéztetésnél, az
orakozi sziinetekben, segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend megtartasaban.
Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges ¢letmadd, higiénids eldirasok betartasat.

» Tanoéran kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

* A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok
elokészitésében, levezetésében.

+ Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd
napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal, sziikség esetén biztosit.

» Kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket,
ha erre utasitast kap.

» Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. Baleset esetén az
SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok rendkiviili helyzet idején:

- Segiti a pedagogusok online munkavégzésének gordiilékenyebbé tételét.
- Segit az internetes adat-, ill. anyaggytijtésben.
- Segiti a pedagogust eszkdztaranak bovitésében.

Kiilonleges felelossége:
FelelOs a rabizott gyermekek szellemi, testi, erkdlcsi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. A tudomdsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni,
ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az iskola
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
Viaratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak, illetve a helyettesnek.
Munkakezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon.
Munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.
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Tanito munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége (képesitése): tanitd

Munkakorének megnevezése: tanito

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje heti ........ Ora

Neveléssel oktatassal lekotott munkaidé: heti: 24 ora

Nkt. 62.§ (6) A teljes munkaid6 hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy oraban — (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el,
amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkak6zosség vezetéssel sszefliggd feladatok, tovabba
heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes pedagdgus munkakordk esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden
hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotott munkaidd
fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefiiggd

egy¢eb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitdje:

A munkakori leiras a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a munka
torvénykonyvérdél szolo 2012. évi 1. torvény, Etikai Koédex valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan készilt. A
koznevelési intézményben dolgozo tanitd kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya hozzatartozoival,
munkatarsaival, intézményével hiien tiikrozze az etikai alapelvek érvényesiilését.

Kiemelt feladata:

A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével, gydgypedagdgus iranyitdsa mellett. Tanuldi személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

Megtartja tanorai és egyéb foglalkozasait heti 24 éraban.

Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak.
Legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanorai és egyéb foglalkozéasa kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni.

A tanitdsi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
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tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Tanorai ¢és egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi naploba,
pontosan nyilvantartja az 6rarol, foglalkozasrdl hianyzo vagy késé tanulokat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.
(minimum 3 értékelés/félév)

Osszedllitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatja.
A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba.

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Munk4jahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti
tovabbképzésben).

Munkéjahoz kapcsoldddan alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
Részt vesz a nevelOtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban. A napkozis foglalkozas
/egésznapos oktatds keretein beliili foglalkozasok id6tartama alatt a tanuldkat a tanitdsi 6rakhoz
igazodva neveli - oktatja. Segiti a tanulot atvezetni a jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai
tanulds tevékenységeibe, a délutani foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret

engedve azonban a jatéknak.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

» A foglalkozasok, tanitasi orak el6készitését, a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelését,
az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezesét.

* A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasat, eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletét.

+ A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, a gyermek- és ifjuasagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasat.

» Végez eseti helyettesitést, a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, az
intézményi dokumentumok készitését, vezetését, a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i
értekezlet, fogaddora megtartasat.

+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

* Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

* Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

» Helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak
meg a feladattal.

* Egy 6rat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, véarhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa elétt tanmeneteit — a

szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja.
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* Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

» Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

» Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

» Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

« FElkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.

+ Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

* A tanévben hetente hat, napi kettd draban a helyettesitési beosztasnak megfelelden rendelkezésre
all.

* A tanévben a beosztasnak megfelelden a sziilok szamara fogaddorat tart.

Rendkiviili helyzet esetére szolgalé6 munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

* Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

* Napkozben betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziilei, a haziorvos és az igazgat6 haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

» Felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,- osztalyfertdzés esetén az

online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

Pedagégusok munkakori leirasa:

Abban az esetben, ha nem az érintett pedagdgus a fertdzott

Ha fert6zés miatt az iskolaban végzett kdzvetlen oktato-neveldmunkara nincs lehetdség, akkor
megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvanyok megfelelé szinvonalas oktatasban
részestiiljenek: Classroom segitségével, online ora tartasaval.

- a sziilékkel és a gyermekekkel a kiilonb6z6 online formékat felhasznalva tdvkapcsolatban
maradjon: els@sorban a KRETA rendszer hasznalatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon,
E-mail)

- Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a
gyermekeket a tananyag elsajatitasaban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

- Uj anyag tanitasakor lehetéség szerint online videds orét tart.

- Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetdségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

- Részt vesz az igazgat6 altal tartott online értekezleteken.

- Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkertilni a fertozést.

- Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
igazgatot.

- Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szdjmaszk rendeltetésszerli hasznalatat kozosségi terekben, erre
tanitvdnyai és mas osztalyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szelloztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége
Felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, az etikai kodex
szerint ¢l.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.
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A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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Tanari munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége (képesitése):
Munkakorének megnevezése: tanar
Szak, szakok:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje:

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény,

Etikai Kodex valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend)
eléirasai alapjan késziilt. A koznevelési intézményben dolgozo tanitd kapcsolata tanitvanyaival,
tanitvanya hozzatartozéival, munkatarsaival, intézményével hiien tiikrozze az etikai alapelvek

érvényesiilését.

Kiemelt feladata:

A tantargyfelosztasban és az orarend elkészitésében vald kozremiikodés felkérés alapjan. Tanuld
személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a
tovabbtanulasi felvételi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartja tanorai €s egyéb foglalkozasait heti 24
oraban.

Nkt. 62.§ (6) A teljes munkaidd hatvan szazalékdban — azaz huszonnégy draban — (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el,
amelybe bele kell szdmitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezet6i, vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggd feladatok, tovabba
heti egy oOra idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes pedagogus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden
hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

* Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

» Legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tandrai és egyéb foglalkozasa kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni.

* A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

» A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

+ Tanodrai és egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi

naploba, pontosan nyilvantartja az orarol, foglalkozasrol hianyzo6 vagy késé tanuldkat.
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Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egy (minimum 3 értékelés/félév)
osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak.

Osszedllitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idO6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt
tajékoztatja.

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba. Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

El6késziti tandrai ¢és egyéb foglalkozasait.

Ertékeli a tanulok teljesitményét.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira.
Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Az igazgatd Dbeosztdsa szerint részt vesz osztilyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal.

Egy 6rat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a
szakszerll helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja.

Kétes jegy esetén az osztaly nyilvanossaga elott javitasi lehetdséget ad.

Beosztasa esetén részt vesz a kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo
kiséretét.

A tanévben a beosztasnak megfelelden a sziilok szamara fogadoorat tart.
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Rendkiviili helyzet esetére szolgaldo munkakaori leiras:

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

- Napkozben betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arr6l, hogy a
tanulosziilei, a hdziorvos és az igazgato haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,

- osztalyfertdz¢s esetén az online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

- Informatika szakos pedagdgusként kozremiikddik az online tanitas megszervezésében.

- Segiti kollégait az informatikai rendszerek hatékony és gordiilékeny miikodtetésében.

- Ha fert6z¢és miatt az iskoldban végzett kozvetlen oktatd-neveldmunkara nincs lehetdség, akkor
megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvanyok megfeleld szinvonalas oktatasban
részesiiljenek: Classroom segitségével, online dra tartasaval.

- Abban az esetben, ha nem az érintett pedagbgus a fert6zott a sziilokkel és a gyermekekkel a
kiilénboz6 online formékat felhasznalva tavkapcsolatban maradjon: elsésorban a KRETA rendszer
hasznalatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon, E-mail.

- Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a
gyermekeket a tananyag elsajatitasaban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

- Uj anyag tanitasakor lehetéség szerint online videds orét tart.

- Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetoségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

- Részt vesz az igazgato altal tartott online értekezleteken.

- Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fert6zést.

- Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
igazgatot.

- Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szajmaszk rendeltetésszerli hasznalatat kozosségi terekben, erre
tanitvdnyai és mas osztadlyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szelloztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve a
igazgatonak, vagy helyettesének.
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Ugyviteli dolgozé, iskolatitkar munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Végzettsége:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,) elGirasai
alapjan késziilt.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

« Ellatja a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola adott tagintézményeinek iigyvitelével
kapcsolatos adminisztracios munkat.

* Vezeti az intézmény/ tagintézmény mitkodésével kapcsolatos dokumentaciot, nyilvantartasokat.

» FElvégzi a sziikséges nyomtatvanyok sokszorositasat.

* Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében.

* Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

* Kozremiikddik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
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Karbantarto, portas munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége:

Munkakor megnevezése: épliletgondnok (karbantarto / portas)
Munkaideje: 40 ora, napi 8 6ra

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd/gazdasagi ligyintézo

Helyettesitoje:

Munkakor célja, funkcidja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, megfeleld, zavarmentes munkakornyezet
biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Altalanos feladatok:

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat részben 6nalldé munkaval latja el, vezetoi
iranymutatds alapjan.

Ellatja a karbantartési feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel ésszeriien, a takarékossag és baleset- megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok:

Feladata a munkateriilet¢hez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok., allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesiteni kell az igazgatot.

Id6szakonként jelentkezd karbantartasi feladatok:

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legaldbb
kéthavonta ellen6érzi azok nyithatdésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési faladatait. Egyes helyiségekhez, tertiletekhez kapcsolddo karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egy¢€b teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik

Igy:
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A parkositott teriiletet gondozza, sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet.

Az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik.

Lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat, keritést, korlatot stb.

T¢len biztositja a jaréfeliiletek tisztantartasat:

Ellapatolja a havat,

Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezd karbantartési feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyes eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositdsaban részt vesz, segiti a
kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Felelosség:

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Munkdjaért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Hataskor, jogkor:
Kompetencidja a mindenkori munkaltatoi jogkor, tovabba a mindenkori utasitasi jogkor gyakorlgja
altal, illetve jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatokra terjed ki.

Kotelezettségek:

Koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz szilikséges eszkoz, szerszdm, lizem ¢és kendanyag
szlikségletet.

Koételes kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkatertiletéhez tartozo6 helyiségek zarasarol gondoskodjon.
Feladata tovabba, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Koteles a munkavédelmi as tlizvédelmi eldirasokat betartani. A fentieken kiviil koteles elvégezni
mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény igazgatoja megbizza.

Ellendrzi a tlizvédelmi berendezések allapotat, jelzéfényeket, ezekrdl vezeti az ellendrzési naplot.

Munkakapcsolatok:
Munkatarsaival, feletteseivel, olyan kapcsolatot kialakitaséara kell torekedjen, mellyel eldsegithetd
a j6 munkahelyi 1égkor és a hatékony munka.

Portas munkakor:
Munkakér célja, funkcioja:
Személy és aruforgalom koriilményeinek SZMSZ szerinti biztositasa.
Szakmai feladatok:
* Az intézmény reggeli nyitdsa, esti zarasa.
-102 -



* Az intézményt 0gy hagyhatja el, hogy meggy6z6dott arrdl, hogy a villanyok le vannak
kapcsolva, az ajtok be vannak zarva.

* Gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény teriiletére kiviilallo (idegen) személy csak megfeleld
igazolas utan johessen be.

» Kisérje figyelemmel, hogy az illet6 a megfelelé személyhez (helyiségbe) ment-e be. Hivatalos
1don kiviil idegeneket nem engedhet be az intézmény teriiletére

» Fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az intézmény
teriiletére beszallitandé és kiszallitisra keriild anyagokat, eszkozoket. Ugyeljen arra, hogy
intézményi tulajdont igazolds vagy vezet6i engedély nélkiil ne vihessenek ki, az eseményeket a
portanaploban vezesse!

» A portafiilkében idegen személyek nem tartézkodhatnak, koteles a portaszoba és kornyékén
tisztan tartasarol gondoskodni.

* Az intézmény belsé életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni

+ Intézményen beliil kiteles elvégezni az értesitési és kézbesitési feladatokat.

Felelosség:
Felelosséggel tartozik az intézmény épiileteinek, targyainak, eszkozeinek megdrzéséért, a rend és
nyugalom biztositasaért.

A munkakor ellatasahoz sziikséges eldirasok:

Alapito6 okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXIIL tv.
Egyéb, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok.

Altalanos rendelkezések:

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzak, a munkakoréhez tartozik, és végzettsége erre
alkalmassa teszi.

Az altala hasznalt eszkdzokért, anyagokért teljes erkolcesi és anyagi felelosséggel tartozik.
Amennyiben munkaltatoja vagy az utasitasi jogkor gyakorldja a munkakorét, illetve a feladatok
modositasat elrendeli, ugy ez a Kjt., Mt. szerint torténhet.

Munkdja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi térvény eldirdsa alapjan
koteles titokként kezelni €s megorizni, illetéktelen harmadik személy részére nem tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Gyogypedagogus munkakori leiras

Munkaltatdja:

Munkakor megnevezése: Gydgypedagogus

Betoltésének feltétele: Gydgypedagogus végzettség

Tanitott tantargy: Tantargyfelosztés alapjan

Munkavégzés helye:

Munkaido beosztasa: Heti 40 ora, ebbdl kotott munkaido 24 ora.
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: Tantargyfelosztés alapjan
Felettese: Altalanos igazgatohelyettes

1. A munkaba allas feltételei:

Személyi anyaganak dokumentaltsaga: A Ntk. 2011.évi CXC tv. ill. annak CXXXVIIL. 2013.
modositasa alapjan.

Tanulja meg és tudja alkalmazni a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Ismerje meg az iskolai dokumentumokat (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend).

A munkaba allast kdvet6 15 napon beliil mikrotervek alapjan végezze teenddit.

2. A munkavégzés alapveto szabalyai:

Munkahelyén a munkakezdését megeldzden legalabb 15 perccel korabban jelenjen meg.
Munkajat mindenkinek magénak kell ellatnia.

Tavollétét elore jelezze.

Naprakészen dokumentalja ligyviteli teendodit.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

3. Munkakori feladatai gyégypedagégusként:

Tanulokkal valo foglalkozds

a tanuld megfigyelése, specialis fejleszto tevékenység a foglalkozasokon

a tanul6 képességeinek megfelelé modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa

a tanul6 terhelhetdségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

specialis segédeszk6zok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a tanul6 haladasanak figyelemmel kisérése

tanulasi nehézség kialakulasat, tanulasi- és magatartaszavart megel6z0 pedagogiai eljarasok
megismertetése

A sziilokkel valo kapcsolattartds

tanacsadas

javaslat tovabbi vizsgalatokra

segitségnyujtas a szakvélemény és a diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

konzultacio a tanulo fejlédésével kapcsolatosan

javaslattétel az egylittmiikddési modokra

javaslattétel a tanulo egyéni igényeihez sziikséges kdrnyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban

tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl
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Adminisztracios feladatok

" egyéni fejlesztési terv készitése

= tanév végén lényegre toro tajékoztatas irdsa az ellatott tanulo fejlesztésérol, eredményekrol, mely
csatolandé a tanuld Egészségiigyi és pedagogiai célhabilitacios, rehabilitacios ellatas egyéni fejlodési
lapjaba

Szakmai felkésziiltség, kapcsolattartds

. folyamatos onképzés

. tanfolyamokon valo részvétel

. szakmai konferenciakon val6 részvétel

" partnerlista Osszeallitasa, ismerete

. folyamatos kapcsolattartas, rendszeres team megbeszélések a gyermekkel foglalkozoé més
szakemberekkel
(logopédus, pszichologus, terapeuta...)

. kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgaltatasokkal

. kapcsolattartas egészségiigyi intézményekkel

Egyéb feladatok:

A beérkezo szakértdi vélemények €s a tanulok aktudlis tanévre vonatkozo évfolyamanak ismerete
alapjan a habilitacios-rehabilitacios ellatas megszervezése. A habilitacios — rehabilitacios ellatas
biztositasa.

»  Dokumentéciok pontos és folyamatos vezetése.

»  Pedagogusok, sziilok tajékoztatasa.

4. Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltato:

= A dolgoz6 az intézményrdl informaciokat nem szolgaltathat ki, dokumentumait titkosan kezeli.

= Tiszteli masok véleményét.

= Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

= Barminemil iskolan kiviili tevékenységet csak az intézményben ellatandd feladatok maximalis
elvégzésén tul vallalhat. Ezt bejelenti, engedélyezteti.

= Az intézmény eszkoOzeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

= Alairasi jogkorrel nem rendelkezik, leveleinken pecsétet csak a munkaltatd alairadsaval egyiitt
hasznalhat.

AZ INTEZMENYEK VESZHELYZETI MUKODESEROL

A Kormany az egyes intézmények vészhelyzeti miikddésérdl szolo 353/2022.(1X.19.) szami rendeletében
azokat a 2022. oktober 1-jétdl érvényes minimum kovetelményeket hatarozta meg, amelyeket legalabb
biztositani kell a kdznevelési intézményekben. Olyan kdznevelési intézményben, amelynek épiiletében 14.
életéviiket be nem t6ltott gyermekek gondozasa, nevelése, illetve oktatasa zajlik, a fiités utjan biztositott
léghdmérsékletnek legalabb a 20 Celsius-fokot el kell érnie, de a tobbi kdznevelési intézményben is legalabb
18 Celsius-fokot biztositani kell.

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altaldnos Iskola a fenti rendelet alapjan elkészitett Intézkedési terve az
energiafelhasznalas csokkentésére meghatarozza az intézmény és az alkalmazottak feladatat. A
dokumentum a helyben szokasos mddon kifiiggesztésre keriilt.

A javaslatok ésszerl, takarékos, helyi adottsdgokhoz igazodd megvaldsitasa soran az energiahatékonysag
elvét az intézmény tlizemeltetése, valamint az egyéni feladatellatas soran figyelemmel kisérem és

alkalmazom.

A fentieket megismertem, tudomasul vettem.

munkavallald Igazgatd
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Iskolapszichologus munkakori leiras

Munkaltatdja:

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus
Betoltésének feltétele: Pszicholdgus végzettség
Tanitott tantargy:

Munkavégzés helye:

Munkaidd beosztasa: Heti 40 6ra

Felettese: Igazgato

A munkaba allas feltételei:

= Személyi anyaganak dokumentaltsiga: A Ntk. 2011.évi CXC tv. ill. annak CXXXVIIL. 2013.
modositasa alapjan.

= Ervényes alkalmassagi orvosi igazolas (1 honap tappénz esetén jbol vizsgélat kotelezd).

= Tanulja meg és tudja alkalmazni a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

= |Ismerje meg az iskolai dokumentumokat (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP).

= A munkéba allast kdvetd 15 napon beliil mikrotervek alapjan végezze teenddit.

Iskolapszichologus munkakéréhez kapcsolodo alapfeladatai
Heti kdtelezo oraszdma: 21 ora

a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban munkabeosztas szerint,
a pedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
a gyermekek tigyében a sziilgvel folytatott konzultacio.

Heti 10 ora kotott munkaido:

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra

rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagodgiai Szakszolgalat
szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
szakmai konzultaciok a tanulok érdekében intézményekkel €s személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjeszto eldadas tartasa,

munkanaplo vezetése, feljegyzések készitése a foglakozasokrol, tanulokrol,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel,

a tehetség munkacsoport munkatervi feladatainak elvégzése.

Tanulok intézményi ellatasa

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértoi
vélemeny) szerint beilleszkedése, szocializacios, és képességfejlodési probléemdkkal  kiizdo
gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az egyén, a

csoport és az intézményi szervezet szinten

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas,
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elméleti és gyakorlati ismeretek datadasa, eldaddsok tartisa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drog prevencio.

Krizistanacsadas:

varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagogusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakelldtdast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.
Elokeszito diagnosztikus vizsgalatok vegzése, szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszichologiai
vélemeny készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

Pszicholdgiai alapon nyugvd csoportos fejleszté programok kidolgozasa (konfliktuskezelés,
stressz).

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglakozas és tanacsadas kiilonb6zo osztalyfokokon.

Pedagdgusokkal folytatott konzultacid

Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio.
Egyiittmiikodés egyéni, csoportos illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében.

Esetmegbeszélo csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban,
a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Szulokkel folytatott konzultacid

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szadmara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiloforum, sziiloi
értekezlet tartasa,

tandcsadas tovabbtanulasi kérdeésekben.

Kapcsolattartas tarsintézményekkel

Intézményen beliil:

az iskola vezet6jével, vezetdségével, pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint a
segitd szakemberekkel (gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, pedagdgiai
asszisztens, orvos, védono stb.).

Intézményen kiviil:

tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel, a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel,
vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas, Gyermekjoléti Szolgalattal
esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapcsan, Csaladsegité Szolgalattal,
tovabbi specialis szakintézményekkel.

Felelossége:

o Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett pszichologiai tevékenységéért.

o Felel6ssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

o Felel6s a foglalkozashoz kapcsolddd szemléltetbeszkozok allaganak megdvasaért.

o Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel valod egyiittmiikodésért.
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o Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
o Felelossége a pedagdgus mindsitési rendszerbe vald bekapcsolodas, illetve az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szint(i végrehajtasa.

Hatdaskore:

o Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltatd, tdjékoztatd jellegii
dokumentumok kiadasakor. A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo
dolgozoknak tajékoztatast tartani. A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén, jogosult segitséget kérni
a munkahelyi vezet6tol.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ................oo. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankertileti
Kozponttal kotott munkaviszonyom fennélldsa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megOrzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam,
tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

A fentieket megismertem, tudomasul vettem.

Nyiregyhdza, ..........coooiiiiiiii

munkavallald Igazgato
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Kiegészité munkakori leirasok:

Munkakozosség-vezeté (kiegészitd) munkakori leiras

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa. A szakmai munkak6zosség munkatervének elkészitése, a
feladatok egyenld elosztasa, felelosok kivalasztasa, a feladatok megvalositasanak koordinalasa,
szakmai beszamolo készitése.

Mentorpedagégus (kiegészit) munkakori leiras

Feladata a pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa, az ezzel
kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

Igazgatéhelyettes (kiegészitd) munkakori leiras

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi ¢és értékeli az intézményben folyd szakmai munkat,
dokumentumokat.

Felelds a nemzeti és intézményi lnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

Elkésziti a munka / helyettesitési beosztast, segiti az osztalyok/ csoportok napirendjének
Osszeallitasat, az ligyeleti rend kialakitasat, betartasat.

Segiti a pedagdgusok szakmai munkajat, ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e az intézmény
dokumentumainak.

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikodésével a dolgozok munkajat.

Osztalyfonok (kiegészité) munkakori leiras

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az

egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.) Egyiittmiikodik a gyermekjoléti

szolgélattal, a csalddgondozoval az osztalydba tartozo, illetve az dltala tanitott tanulo
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veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld
tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol. Kozremiikddik a
tanulok és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a
sziiloket is. Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiloi értekezletet, fogadd orat tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanuldval
kapcsolatban.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor az
osztalyoz6 konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetdségekrol.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatol a tanuld karéra, akkor az
osztalyoz6 konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitéasi lehetdségekrol.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Figyelemmel kiséri és ellatja az osztadlyfonoki, valamint a gyermek ¢és ifjisagvédelemmel
Osszefliggd teendoket, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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1. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtari SZMSZ

Ezen dokumentum elérhet6 az iskolai kdnyvtarban.

1.1. A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomédnyaba csak a kdnyvtar gytijtokdrébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kiilén gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznélatanak sajatos szabalyait
a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Varmegyei és Varosi
Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
e tijékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
e az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo6 feladatokat latja el:
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e clOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészito

felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyvrendelés elékészitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott tartos tankonyvek

szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

o Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdbbiak

e korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatds nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznalbinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogeép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben két hét, ami hosszabithat6 1 héttel. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében
kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idérol a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
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hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem

jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett
tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb feladatokat szintén
az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Konyvtari SZMSZ MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Gyiijtékori szabalyzat

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljilk, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢&s
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
- rendelkezik a kiilonb6zé informécidhordozdk hasznalatahoz, az 1jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyilittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikoddé Moricz Zsigmond Megyei Konyvtarral Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-Pedagdgiai Program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola Pedagogiai Programja és konyvtar-Pedagdgiai Programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartéasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara
- a konyvtari dllomany Pedagogiai Programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
- a kbznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatas nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
- az igazgat6 utasitasainak, valamint az igazgato altal a tankonyvellatassal
megbizott felelds személy Utmutatdsainak megfelelden segiti az iskolai tankonyvellatas
folyamatos, gordiilékeny lefolytatasat. (Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kiko6lcsonzi a tanuloknak.) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat
kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. Az ingyenesen kolcsonozheto tankonyvek kolcsonzésének rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
* Az iskolai konyvtarbdl a ...... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt

alairdasommal igazoltam.
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* A tanitasi év utolso tanitasi napjaig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom
az atvett tartos tankonyveket

* A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb a tanitasi év utolsd tanitasi napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6, illetve a kiskorti tanulod sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kolcsonzésekrol

* a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa

* Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol

* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol

* listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol

* listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvéarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

* az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

* a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Médjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A 2020/2021-es tanévtdl mar minden didk teljesen ingyenesen kapja a tankonyveket. A tankonyv
alaprendelése a korabbi évekhez hasonloan aprilis soran zajlik a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.
(KELLO) feliiletén. A tankdnyvjegyzék megjelenik a korméany.hu-n, illetve kereshetd forméaban az
Oktatasi Hivatal honlapjan. A rendelés leadéasara aprilis 30-ig van lehetdsége az iskolaknak, amit
junius 30-ig a jogszabalyoknak megfelelden mddosithatnak. Konyvtaruk sziikség esetén tovabbra
is rendelkezésre bocsatja tanuldi szdmara a konyvtdri allomanyban taldlhatd tankonyveket,
atlaszokat, azonban az ingyenes tankonyvellatas bevezetésével a tartos tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyok fokozatosan kivezetésre keriilnek

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
szlletési hely és 1do6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
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2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonodzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében,
e a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2. Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy dokumentum kolcsdndzhet6 két hét id6tartamra.

A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithaté ujabb egy hétre. A tobb példanyos kotelezo és
ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabol tdvozo,
illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 10:45-13:00
kedd 10:45-13:00
szerda 10:45-13:00
csiitortok 10:45-13:00
péntek 10:45-13:00

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre — a varosi Konyvtaron keresztiil mas kdnyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl

érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatdo konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség. A kérés inditasakor az
olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint kertil
sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlod bibliografiak készitése
internet-hasznalat
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3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat,
s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fGtétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: - konyv

Formaja szerint: - digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Munkakdori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltdrozast,
folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gytijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat

azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok €s taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, erosito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezet6ivel valamint a human munkak6zésség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 kdnyvekrol, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikkodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakdzosség értekezletén, amelyen véleménycserét
kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolesondzhet6 tartos tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalinos Iskola

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a diakonkormanyzat LOLC ¢v O ho A/ napjan

tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.
Kelt: Nyiregyhaza, 1090 év 08 ho A4 nap.

NS 7@30(‘)0(\‘&

diakonkormanyzat vezeto

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziili kozosség 206, ¢y O ho

tartott ilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 206 ¢y oY ho 34 nap.

S'\‘W\hg\;km' <Oy V('C“‘\K oAl
sziil6i kozosség elndke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalinos Iskola
Kertvarosi Tagintézménye

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 7006 év OX . ho /. napjan
tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhéza, 1206 év O ho ot . nap.

Kpsadild &40

didkonkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a szil6i kozosség)co & év O - hé & (. napjan
tartott ilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 753£" év OL. hé 5 A nap.

Aol W

sziil6i kozosség elndke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Viaci Mihaly Tagintézménye

* oz Y ee 120 , * 1y, e r ”w o r I3 3 .
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkonkormanyzat//) & év LW ho 3/( - hapjan
7
tartott iilésén véleményezte ¢és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhéza,zc’u; év (. ,Qj_ .. ho 84, nap.

Zise' il M.
J/ﬁ;{’l L4 420 (HAgintn

diékdnkom{e{nyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi kozosség 2706 év ¢ A ho 6/{ napjan
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, /&2 & év (4, ?3 A ho 54, nap.

Da/}oda jﬁf‘(/?fﬂk\m &Q v»clﬁtc-,,

sziil6i kozosség elnoke

- 169 -



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalianos Iskola
Vécsey Karoly Tagintézménye

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a didkonkormanyzat L & év ()UV ¢U F)X‘jlf 9 ho

5 -

tartott ilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza,d UL (2 év (Y!JCJWD)U}HD hé b4 . nap.

(?(\ \/\A = \’\ 1f¥

v
diakénkormanyzat vezeto

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziildi kozosségd il E  év ()L!gl,(ﬁﬂﬁl%é

4

napjan

+ napjan

tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza,Jud (. év ﬂUg’” ox?‘zm ho A, nap.

v ] ’ §
Lo u U ‘]\)L.‘c pree

sziiloi kozosség elndke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és joviahagyasa

Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola

¢és Tagintézményei

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs megismerte, véleményezte a benne
foglaltakat és jovahagyasra javasolja.

Kelt: Nyiregyhaza, 2026 év % hé 34

nap.

SCuta el D Meniae-

az Intézményi tanacs képviseletében

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet o7& év
tartott tilésén jovahagyta.

D8 ne S napjan

“;o‘\,‘cg‘jh“zr?, I?WJ
Kelt: NyiregyhézapéoZG év ho 3// , /@@‘\ i l’?‘g

of

3

igazgatd
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