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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrdl
szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikidési szab4lyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torveény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. t6rvény az informacids nrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvell4tasarsl

1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtimogatas, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérél
® 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntarté hagyja jova. Jelen szervezeti és
mitkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavillalok és mds érdeklGdek
munkaidoben megtekinthetik az igazgatdi irodiban.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabélyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartidsa az intézmény valamennyi munkavaillaléjara, tanuléjira nézve
kotelezé érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is ktelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasinak idépontjival 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz4l.

Ezzel egyidejileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény elézd szervezeti és miiksdési
szabalyzata.
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2. Az intézmény altalinos jellemzoi
2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzéi:

a) Neve: Teveli Altalnos Iskola

Cime: 7181 Tevel, Pet6fi Sandor utca 3-7.
Tipusa: Altalanos iskola
OM azonosit6: 036308
KIK 157007

b) Az irényitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont (KIK)
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

¢) Jogszabalyban meghatérozott alapfeladata:

- 7.1.1. Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
7.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
7.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
7.1.1.3. 8 évfolyamok

7.1.14. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatisa

7.1.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
7.1.1.6. integracios felkészités

7.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

d) A Teveli Altaldnos Iskola fenntart6 szervének megnevezése:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1051 Budapest, Nador utca 32.

Tamasi Tankertileti K6zpont
7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.

€) A Teveli Altaldnos Iskola jogallasa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.
f) Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata: Teveli Altalanos Iskola
Az intézményi bélyegzOk haszndlatira jogosultak beosztisa: igazgatd, igazgato-
helyettes, iskolatitkar

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:

A Teveli Altalinos Iskola alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasar6l a fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belss
szabélyzatai szerint.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kioznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény el6irdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja
a munkdltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatiskirébe. A munkavallalok foglalkoztataséra,
elet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovibbd a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellenériési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé-és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradésa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul
értesitenie kell,

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdorét
esetenkent, vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jéra atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kiovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgaté €s az igazgatOhelyettes minden iigyben, az iskolatitkér a munkakéri lefrasukban
szerepld ligyekben, az osztdlyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valé beirdsakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavolléteében az intézményvezets-helyettes latja el az intézményvezetd helyettesitését. Az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésik az osztalyfonoki munkakozosség-vezetSjének, majd az alsé tagozatos
munkakdzdsség-vezetdjének a feladata.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirdsdban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontésck meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtisara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezeté-helyettesre, vagy a tantestiilet més tagjaira. A
dontési jog atruhdzésa minden esetben irdshan torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettes
felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezet altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmdra bigtositott feladat- és hatdskoreib6l dtadja
az aldbbiakat.

. az intézményvezetO-helyettes szamara az als6é tagozat oOrarend készitésével
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kapcsolatos  dontések jogat, a wvalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,
° az intézményvezetd-helyettes szdméra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

. az iskolatitkdr szamara — a szobeli egyeztetést kovetben — a terembérleti és mas
bérleti szerz6dések megkotését,
. az igazgatd-helyettes szdméra az ligyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
3.2 Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai
kozremiikddésével latja el. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai:

e az intézményvezeto-helyettes

o az iskolatitkar
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd koézvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kizvetlen
munkatdrsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmoldsi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdséval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezeté-helyettesi megbizdst az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatdrozatlan idére szél. Az
intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
terilletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmazza. Személyileg felel az
intézményvezetd 4ltal red bizott feladatokért. Az intézményvezetS-helyettes az
intézményvezetd tivolléte vagy egyéb akadélyoztatdsa esetén teljes hatdskorrel veszi 4t
munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tavollévé intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyi képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Az iskolatitkar a technikai
dolgozok munkéjat irdnyitja.

3.3 A kiadmanyozis rendje

a.) A kiadmédny az intézményi Ugyintézés soran belsé vagy kiilsé tgyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmdra késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd
engedélyével késziilhet.
b.) Intézmenylinkben kiadményozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az
alabbi tigyekben rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében

* igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
irat esetében - kivéve a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és modositasaval Osszefliggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairdsat, valamint az iskola
palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyeit.
¢) Az igazgaté Ot napndl hosszabb tivolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadményozasa nem tlir halasztdst, az igazgatohelyettes is aldirhat. Ebben az esetben
haladéktalanul téjékoztatni kételes az igazgatot.
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* iskolatitkér: munkakéri leirdsaban rogzitett {igytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuldi jogviszony-igazoldsok, ideiglenes didkigazolvéany igazolasok kiadasakor.

e osztalyfonokok: félévi értesitdk kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egylitt
jar6 adminisztricié kapcsén, igazolatlan mulasztasokrdl sz616  sziildi tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfénoki jellemzések
elkészitése soran.

o szaktandrok: pedagégiai szakszolgilatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanéri vélemények elkészitése kapcsan.

3.4 Az intézmény vezetdsége

3.4.1 Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezs, szervezd, ellenérzd, értékelod
tevékenysegét) koézépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kézépvezetfk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:

¢ az intézményvezetd,

¢ az intézményvezetd-helyettes

e az iskolatitkar,

* aszakmai munkakdzisség vezetdie.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviselbivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezetdjével.
A didkénkormdnyzattal valé  kapcsolattartds az  intézményvezets feladata. Az
intézményvezeto felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkorméanyzat véleményét be kell szerezni,

343 Az intézmény dltal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratokmak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirisaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsd ellenbrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsinak ellenérzése az intézményvezeté feladata. Az
intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagbgusainak munkakéri lefrisa, valamint az intézmény
minéségiranyitisi programjénak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg,

A munkakori leirasokat legalabb héromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk
kotelezoen szabdlyozza az alibbi feladatkort ellité vezetdk és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:
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az intézményvezets-helyettes,
a munkakdzosség-vezeto,

az osztalyfonokok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsét az érintettel ald kell fratni, az alairt péld4nyokat vagy
azok masolatat az irattirban kell érizni. Az intézményvezeté-helyettes és a munkakozosség-
vezetd' elsésorban munkakiri leirdasuk, tovibbd az intézményvezetd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendriési feladatokban. Az
intézmeény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
val6 kdzremiikddéssel megbizott pedagbgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatérozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

* tanitsi 6rdk ellenSrzése (intézményvezet, intézményvezeté-helyettes, munkakdzosség-
vezetok),

e tanitasi orak latogatésa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

* az osztdly- és napkézis naplo folyamatos ellenérzése (a KRETA-ban),

¢ azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,

¢ az SZMSZ-ben eléirtak betartdsanak ellen6rzése az osztalyféndki, tanari

intézkedések folyaman,

e atanitési 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
4.1 A toérvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban
allé — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az
aldbbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozdk hasznélatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairisa biztositja

az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii mitkkodését. Az intézmény alapitd okiratat
a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.
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4.1.2 A pedagégiai program

A kdznevelési intézmény pedag6giai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotésahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatrozza:

*Az intézmény pedagigiai programjdt, ennek részeként az iskoléban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

®Az iskola helyi tantervét a vélasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a kotelezé, kotelezben valaszthatd és
szabadon vélaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok Graszamait, az elBirt tananyagot és
kovetelményeket.

®Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositisdnak
kotelezettségét.

®Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba

— Jogszabaly keretei k6zott — a tanul6 teljesitménye, magatartésa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

*A Fkizdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

*A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonski munka tartalmat, az
osztalyfonsk feladatait,

*A kiemelt figyelmet igényl§ tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
*A tanulbknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi Jjogai gyakorlisdnak
rendjét,

A tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagbgiai program hatdskoérébe tartozik, igy az
¢érdek16dok a fenti témdakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasival valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaid6ben barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridsk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
crtekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
peldanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény tanéri szobaiban is el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
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4.2.1 Az elektronikus viton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V II1.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alfrast kizardlag
az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,

® az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tiroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: »bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (I)/n szakasza végrehajtisira a kivetkerd intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik  soran rendellenességet  tapasztalnak,
halad¢ktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni,

Rendkivilli esemény esetén szitkséges teendSk: Az iskola miikddésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a nevel§ és
oktaté6 munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénosen: - a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.) - a tliz, - a robbantéssal térténd fenyegetés. Amennyiben az
intézmény béarmely tanuldjénak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemeényre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjéval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: - az intézmény
fenntart6jat, - tliz esetén a tlizoltdsdgot, - robbantdssal torténd fenyegetés esetén a
renddrséget, - személyi sériilés esetén a mentdket, - egyéb esetekben az esemény jellegének
megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhrité szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja
szilkségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitdsira az épiiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel
ertesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadé terv
alapjén kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért
¢s a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozis alatti feliigyeletért a
tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagodgus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan igyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbé] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlétozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épililetben.

- A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevelonek meg kell szdmolnia!

- A nevel6 koteles az osztélynaplét magaval vinni. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre
jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felels dolgozok
kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél: - a kitiritési tervben szerepld
kijaratok kinyitasardl, - a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél, - a vizszerzési
helyek szabadda tételérdl, - az elsdsegélynyujtis megszervezésérdl, - a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek, stb.) fogadasardl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, © illetve
katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet ltal
meghatérozott szombati napokon be kell pétolni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

43.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetSjének vagy a titkarsagi iroda
dolgozdinak. Az {értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgoz6 a bejelentés
valésdgtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

4.3.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadShoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

4.3.3 Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyiban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletér elldmi, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezé helyen tart6zkodni.

4.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kivetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

4.3.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
térekedjek arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.3.7 A bombariad6 lefiljdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik, A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

3. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi ordk, tanuléink szdmara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy
helyettese koziil legaldbb egyikiik hétfotdl péntekig 7.20 és 16.00 6ra kdzott intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak

megfeleld iddben és id6tartamban 14tjak el.
5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 drds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A hisznél
kevesebb munkanapot tartalmazé idétartam munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedag6gusok napi k6tott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmeény havi
programjainak szem elétt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
oOrésnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatirozza meg. Sziikség
esetén eld lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagégus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irAnyadok.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisanil az
intézmény feladatellatisdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

5.3.2 A pedagdgus kiteles 10 perccel tanitisi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munk4bél valé rendkiviili tivolmarad4sat, annak okét
lehetdleg €l6z0 nap, de legkésbb az adott munkanapon 7°° 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitésér6l intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzisinak Kkezdetekor tanmeneteit az intézményvezetdé-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamara a
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tanmenet szerinti elérehaladést. A tédppénzes papirokat legkésbb a tippénz utolsé napjat
kdveté 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagi irod4ban.

5.3.3 Rendkivilli esetben a pedagogus az intézményvezetétsl vagy az intézményvezets-
helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmi tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi
orak (foglalkozdsok) eleserélését az intézményvezet6-helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy kételes a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos
képesités esetén) kijavitani.

5.3.5 A pedagbgusok szamdira — a kotelezd oraszdmon felilli — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettes és a munkak§z6sség-vezets
javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szimszer(i osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendoé feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intezményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsival az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettes kdzdsen
késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsigénak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezet§, adminisztrativ és technikai
dolgozék esetében az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes szébeli vagy
irasos utasitisaval torténik.

5.5 Munkakéri leirds-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazist kovet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokok munkakéri leirdsdt kiilon keszitjiik el
az osztalyf6ndkok szdmara azért, hogy pusztin az osztilyfénski feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk
a pedagdgus munkakori leirdsat.

5.5.1 Pedagégus munkakéri leirdsa
MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté neve, cime: Teveli Altalanos Iskola
7181. Tevel, Pet6fi u. 3-7.
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A munkavaillal6 neve:

Munkakér célja: A rébizott tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszerfi
modszerekkel torténd tanitisa, a tanulok személyiségének, tuddsdnak, viselkedésének
sokoldalu és eredményes fejlesztése.

A 6 - 16 eves tanuldk életkornak megfelelé fejleszté foglalkoztatasa, tanitasa, szocializaldsa,
¢s nevelése a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalii fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitdsa, a kulturalt
szokasok elsajatittatasa.

Kézvetlen felettese: Igazgat6 helyettes

Helyettesitési el6iras: Helyettesitési rend alapjan

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai végzettség és tanitdi-tanari szakképzettség
Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabélyok, utasitdsok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, segit6készség, érzékenység a tanuléi
problémakra és a terhelésre, objektiv itéloképesség, segitdkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsig, tiirelem, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldé képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugérzs, kovetkezetesség.

A Munka Térvénvkdényve (MT.) szerint a munkdltaté kételes:

» A munkavallalét a munkaszerz8dés és a munkaviszonyra vonatkozéd Jjogszabadlyok
szerint foglalkoztatni;

> Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani;

» A munkét ugy szervezni, hogy a dolgozé a munkaviszonyabol eredd Jjogait gyakorolni,
kitelezettségeit teljesiteni tudja;

» A munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast, irdnyitdst megadni; az ismeretek
megszerzesét biztositani;

» A jogszabélyokban, illetve a munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden munkabért
fizetni.

Ugyvanakkor minden munkavdllalo koteles:

”r

Az eldirt helyen és id6ben munkdra képes dllapotban megjelenni;

A munkaidejét munkdban télteni, illetbleg munkavégzés céljab6l a munkdltat6
rendelkezésére dllni;

Munkavédelmi- balesetvédelmi oktatison részt vemni, az azokon megszerzett
ismereteket a mindennapokban betartani és alkalmazni;

Munkéjat az elvéarhato szakértelemmel, gondosséggal, a vonatkoz6 szabdlyok,
elbirdsok és utasitdsok szerint végezni;

Munkatarsaival egyiittmiikidni, munkéjat gy végezni, hogy més egészségét, testi
epsegét ne veszélyeztesse, munkéjdt ne zavarja, anyagi karosodasit, helytelen
megitélését ne idézze elo;

Munkéjat személyesen ellatni;

A munkaeszkdz biztonsdgdrol meggydzOdni, azt rendeltetésének megfelelden utasitis
szerint hasznalni;

Az egyéni védBeszkozt hasznalni és a tisztitdsarél gondoskodni;

A munkavégzéshez nem veszélyeztetd ruhézatot viselni;
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A munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani;

A sziikséges ismereteket elsajatitani és alkalmazni

A munkakdrének elfkészitd és befejezd munkiit is elvégezni;

A tudomasara jutott dizleti titkot, a munkaltatora, tevékenységére vonatkozo alapvet6
fontossagu informdcickat megdrizni;

A munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon, tovdbbképzésen részt vemni, az elbirt
vizsgakat letenni (kivéve, ha ez aranytalanul sérelmes);

A munkat a munkdltaté utasitdsa szerint ellatni. {MT. 102.-104.§}

A pedagdgus tovabbi kitelességei és jogai:

A pedagbgus alapvet§ kitelessége, hogy:
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A rabizott gyermekeket, tanulokat kifogistalan szakmai és modszertani
felkésziiltséggel nevelje és tanitsa;

Gondoskodjon testi €pség megbévasarol, az erkélesi védelemrdl, a személyiség
fejlodésérodl;

Az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kdzvetitse,

Figyelembe vegye az egyéni képességeket, a tehetséget, a fejlédést, a szocio-kulturalis
helyzetet, a fejlettséget, a fogyatékossagot;

Segitse a tehetség kibontakoztatasét, a hdtrdnyos helyzet felzdrkézdsdt;

Az egészseg- és balesetvédelmi ismereteket atadja, és az elsajétitasrél meggydzddjon,
Ko6zremikodjon iffusdgvédelmi feladatok ellatasaban;

Elsajétittassa a kdzosség magatartdsi szabdlyait, és az etikus viselkedés ismereteit;

A sziiléket €s a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl, jogokrél rendszeresen
tdjékoztassa,

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, emberi méltésagukat
és jogaikat tiszteletben tartsa;

Heét évenként legalabb egy alkalommal tovdbbképzésen vegyen részt.

A pedagdgust munkakorében megilleti az a jog, hogy:
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Személyét megbecsiiljék, emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartsak, neveléi,
oktato6i tevékenységét értékeljék és elismerjék;

A pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvilassza;

A helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkak6z6sség véleményével, a sziili szervezet
meghatérozott keretei k6zt megvalassza a tankdnyveket, tanfelszereléseket;

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint dolgozzon anélkiil, hogy annak elfogadaséra
késztetné a gyermeket, tanult;

Iranyitsa és értékelje a gyermekek és tanulok munkajat;

Mindsitse a tanuldk teljesitményét;

Hozzéajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai ismereteit, tudasat
tovabbképzés Gtjan gyarapitsa;

Részt vegyen a pedagbgiai program tervezésében, értékelésében, pedagégiai
kisérletben, kutatémunkéban;

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat;

Tagként vagy képviseloként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatdsi
testiiletek munkajdban;

Jogosult pedagogus igazolviny hasznélatara;

Evenként normativ hozzajarulast vehet igénybe szakirodalom véasarlaséhoz;



Teveli Altaldnos Iskola SZMSZ,

A pedagbgusok szamara tovdabbi szabdlyokat tartalmaz a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagbgusok elémeneteli rendszerérol, illetve a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC
torveny, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl
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és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl.

Az iskola 6szi, téli és tavaszi sziinet napjai tanitas nélkiili munkanapok;
Potszabadsag jar;
Kételezd munkavégzésre a szabads4g alatt 15 munkanap vehet6 igénybe, ha a feladat:
= Tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés;
* A mikddési korbe tartozo nevelés, oktatss;
* A szabadsdgit a nevelési év szorgalmi idejében adjak ki.
Szabadsagat — a 16 évnél fiatalabb gyermekre jaré potszabadsig kivételével —
elsésorban a nyéri sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag nyaron nem adhaté ki, akkor
azt a tavaszi, 8szi, téli sziinetben, ezt meghaladdan a szorgalmi id6ben kell kiadni.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Tanitds differencidlt képességfejlesztéssel. ellendrzés, értékelés:

1.

A pedagogiai program alapjén targyilagos ismeretekkel névelni a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulécsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan lehetdség szerint osztalydban minden tantirgyat 6 tanit.
Hatéridére tanmenetet készit, tanéraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tan6rai munkajat a gyerekek adottsigainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differenciéltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimélis kihasznaldséra.

Szemléltetd és kisérleti eszk6zoket allit el6, és elékésziti ezeket a bemutatd és tanuld
kisérleti haszndlathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalatira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivélassal), az életkornak megfelelé kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradé tanulok szimdra felzarkéztaté foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal - biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén id8ben szakértéi
vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tchetséges tanulok differencidldson kiviili szakkori
foglalkoztatdsat, tanulményi versenyre valé felkészitését.

Rendszeresen ellen6rzi, €s motivalo hatéssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irdsbeli és szébeli gyakorldsi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulékkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

1.

Véltozatos médszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyermekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsi, munkafegyelme példaul szolgél a tanulék szdmara.

Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltésagot. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld,
hatranyos helyzetii, halmozottan hétranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyerekekrol,
szilkség esetén intézkedést kezdeményez a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel,
gyamiigyi eléadbval egyiitt



Teveli Altaldnos Iskola SZMSZ,

3. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kézos
tevékenységekkel, csalddlatogatasokkal és kiilonbsz6 vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hézirend betartasira, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkor kdrnyezetet.

4. Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények

kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

Tanéran kiviil igényes; gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabélyait.

6. Tervszerlen végzi a tanuldk szébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését; az egyiittmiikodési készség, onallosig, Ontevékenység
kialakit4sat.

7. Aziskolai tinnepélyek mélté megtartasshoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teend6ket.

8. Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hétranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekekrdl, szitkség esetén intézkedést
kezdeményez a gyermek- és ifjiisagvédelmi feleléssel, gyamiigyi eldadéval egyiitt.

9. A szilldi értekezleteken, az egyéni fogadéérakon tdjékoztatja a sziildket az iskola
pedagogiai programjarol., hézirendjérdl, értékelési rendjérél, a gyerekeket érintd
kérdésrol, esetenként csaladlatogatast tart.

10. Szervezémunkéval segiti a sziildi munkakozosség megalakitdsat, mikodését. Az
alkalmas és véllalkozo sziiloket bevonja a kulturilis és szabadidds foglalkozésok,
kirdndulasok, esetleges taborozasok lebonyolitasaba.

b

Taniigyi feladatok:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok eléirasait, szakszertien
vegrehajtja az igazgat és helyettese utasitésait. Naponta 15 perccel az elsé éra elétt
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsiganal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozzgjérulni a helyettesités szakszertiségéhez.

2. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelStestiileti értekezletek hatérozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

3. Folyamatosan képzi magit tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol, bemutaté érakat tart és
rendszeresen dokumentéltan hospital tanit4si 6rakon.

4. Ellatja az adminisztriciot: vezeti az osztdlynaplét, a tanulék mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

5. Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagbgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kézremiikodésével rendben tartja a rabizott szertrat, taneszkozoket.

6. Hataridfre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a helyettese megbizta.

Joghkdr, hataskér: Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjénak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
hatéskore az intézmény gyermekcsoportjaira terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok: Kapcsolatot tart az 6vodaval, a sziildkkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival.

Feleldsségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és
erkblesi épségéért, a kijellt tanulécsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenlé banismodért.

Felelds, hogy a tanulok — ha kiilénbzé iitemben is, - megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinek megfelel ismereteket. A tanitd felelés a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
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Felelossége kitetjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztésaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
> A vezetdi utasitasok igényté] eltér6 végrehajtasaért;
> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
» A munkaeszkdz6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

3.5.2 Pedagogus (napkézis nevelé) munkakéri leirasa

MUNKAKORI LEiRAS
A munkaltat6 neve, cime: Teveli Altalanos Iskola
7181. Tevel, Pet6fi u. 3-7.

A munkavaillalé neve:

Munkakér beosztasa: Napkozis neveld

Munkakor célja: A kijelslt napkozis csoport tanuléi szdmara feleldsséggel biztositja a
délutan célszert, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valé valtozatos elt6ltését, a tanulményi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

Kozvetlen felettese: Igazgat6 helyettes

Helyettesitési el6iras: Helyettesitési rend alapjan

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Féiskolai végzettség, tanitéi, tanari szakképzettség.

Elvirt ismeretek: A kézoktatisra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglaté képesség, tiirelem, érzékenység a tanuléi
problémakra és terhelésre, segit6készség.

Személyi tulajdonsigok: Pedagégiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus
feloldé képesség, empétia, humorérzék, Stletesség, fantazia gazdagsag.

A Munka Térvénykdnyve (MT.) szerint a munkdltato koteles:

» A munkavallalét a munkaszerzédés és a munkaviszonyra vonatkozé jogszabdlyok
szerint foglalkoztatni;

> Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani;

> A munkit Ggy szervezni, hogy a dolgozé a munkaviszonyabél eredd jogait gyakorolni,
kételezettségeit teljesiteni tudja;

» A munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast, iranyitast megadni; az ismeretek
megszerzését biztositani;

> A jogszabilyokban, illetve a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért
fizetni.

Ugyanakkor minden munkavallalé koteles:

» Az eldirt helyen és idSben munkdra képes dllapotban megjelenni;
» A munkaidejét munkdban tilteni, illetbleg munkavégzés céljab6l a munkaltatd
rendelkezésére dllni;



\4

YV VVVVVV VYY

>

Teveli Altalanos Iskola SZMSZ,

Munkavédelmi- balesetvédelmi oktatason részt venni, az azokon megszerzett
ismereteket a mindennapokban betartani és alkalmazini:

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel, gondossdggal, a vonatkozé szabalyok,
eldirdsok és utasitdsok szerint végezni;

Munkatarsaival egyiittmitkidni, munkajat gy végezni, hogy més egészségét, testi
epsegét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kérosodasat, helytelen
megitélését ne idézze el6;

Munkéjat személyesen ellatni;

A munkaeszkdz biztonsdgdrdl meggy6z5dni, azt rendeltetésének megfeleléen utasitas
szerint hasznalni;

Az egyéni védbeszkizt hasznalni és a tisztitasarél gondoskodni;

A munkavégzéshez nem veszélyeztetd ruhézatot viselni;

A munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani;

A sziikséges ismereteket elsajatitani és alkalmazni;

A munkakdrének el6készitd és befejezd munkiit is elvégezni;

A tudomasara jutott dizleti titkot, a munkaltatéra, tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informdcickat megébrizni;

A munkaltaté 4ltal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venmni, az eldirt
vizsgakat letenni (kivéve, ha ez aranytalanul sérelmes);

A munkat a munkdltato utasitisa szerint ellatni. {MT. 102.-104.§}

A pedagdgus tovabbi kotelességei és jogai:

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy:
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A rabizott gyermekeket, tanulokat kifogastalan szakmai és médszertani
felkésziiltséggel nevelje és tanitsa;

Gondoskodjon testi épség megOvasar6l, az erkolesi védelemrdl, a személyiség
fejlodésérol;

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse;

Figyelembe vegye az egyéni képességeket, a tehetséget, a fejlédést, a szocio-kulturlis
helyzetet, a fejlettséget, a fogyatékosségot;

Segitse a tehetség kibontakoztatasat, a hdtrdanyos helyzet felzdrkézdsdt;

Az egészség- s balesetvédelmi ismereteket dtadja, és az elsajatitdsrol meggydzddion;
Ko6zremiik6djon iffusdgvédelmi feladatok ellatasaban;

Elsajatittassa a koz0sség magatartdsi szabdlyait, és az etikus viselkedés ismereteit;

A sziilbket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrél, jogokrdl rendszeresen
tajékoztassa;

A szilld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon, emberi méltdésdgukat
és jogaikat tiszteletben tartsa;

Heét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vegyen részt.

A pedagdgust munkakorében megilleti az a jog, hogy:
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Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsdk, neveldi,
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

A pedagégiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza;

A helyi tanterv alapjin, a szakmai munkakozosség véleményével, a szilléi szervezet
meghatarozott keretei kozt megvélassza a tankdnyveket, tanfelszereléseket;

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint dolgozzon anélkiil, hogy annak elfogadaséra
késztetné a gyermeket, tanuldt;
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Teveli Altalanos Iskola SZMSZ

Iranyitsa és értekelje a gyermekek és tanulok munkajat;

Mindsitse a tanulok teljesitményét;

Hozzéjusson a munkéjéhoz szikséges ismeretekhez, szakmai ismereteit, tudsat
tovdbbkeépzés itjan gyarapitsa;

Részt vegyen a pedagbgiai program tervezésében, értékelésében, pedagdgiai
kisérletben, kutatdémunkéaban;

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat;

Tagkeént vagy képviseloként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatasi
testiiletek munk4jaban;

Jogosult pedagogus igazolvany hasznélatéra;

Evenként normativ hozzajarulast vehet igénybe szakirodalom vasérlasihoz;

A pedagogusok szdméra tovdbbi szabdlyokat tartalmaz a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél, illetve a kdznevelésrsl szo16 2011. évi CXC
torveny, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl
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és a koznevelési intézmények névhasznalatardl.

A kizér6lag az intézményben ellathat6 feladatokhoz sziikséges id6tartamon til nem
kotelez6 az intézményben tartézkodni;
Az iskola 8szi, téli és tavaszi sziinet napjai tanitds nélkiili munkanapok;
Potszabadsag jar;
Kételezd munkavégzésre a szabadsag alatt 15 munkanap vehet6 igénybe, ha a feladat:
* Tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés;
* A miko6dési korbe tartozé nevelés, oktatis;
* A szabadsagit a nevelési év szorgalmi idejében adjak ki.
Szabadsdgat — a 16 évnél fiatalabb gyermekre jaré pétszabadsig kivételével —
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag ny4ron nem adhat6 ki, akkor
azt a tavaszi, 8szi, t€li sziinetben, ezt meghalad6an a szorgalmi idében kell kiadni.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Tanitds differencidlt képességtejlesztéssel. ellenbrzés. értékelés:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1.

A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt
tanuldcsoportjat.

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hatdridére nevelési tervet készit, a
foglalkozasi tanmenetben nagy gondot fordit a véltozatos foglalkoztatédsokra, melyekre
alaposan felkésziil.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatisokkal. Fokozatosan szoktatja tanuléit a hazirend
betartdsdra, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kérmyezetet.

Csoportjat a tanités utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a
személyi higiénia betartasardl.

Iranyitja a tanulék mésnapra valo6 felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 06nalld tanulds moédszereinek elsajatitasat,
egylittmilik6dve a csoportjat tanité pedagégussal.

A gyerekek adottsdgainak, haladasi tempéjanak megfeleléen  differencialt
foglalkoztatissal megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.
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Biztositja a tanulési id6ben az irasbeli hézi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A
raszorulokat a megadott idSkeretek kozott korrepetlja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki,
melynek eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonskot és a sziiléket.
Céliranyosan gyarapitia a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklodésiiket,
rendszeres  gyakorldssal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladésukat.

Valtozatos médszerekkel a pedagégiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem elétt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltésagot. Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld,
hétranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet és veszélyeztetett gyerekekrol,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,
gyamiigyi eléaddval egyiitt

Kiemelten biztositja az életkornak megfelels komyezeti és az egészséges életmodra
nevelést. Naponta vezeti a tanul6k szabadlevegdn val6 testedzését (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez a kdrmyezet védelmére.

Csoportja szaméra heti szabadidés programtervet készit; - figyelemmel a napkdzis
napirendre és az iskolai hazirendre — legalébb heti 1 alkalommal kulturélis programot
szervez, a termeészeti ¢s térsadalmi tdjékozédast egyarédnt szolgalé szabadidés
elfoglaltsag keretében. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

A napkézis foglalkozasok utin elengedi a gyerekeket, sziikség szerint kikiséri a
buszhoz a bejaré tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabalyzatok elbirasait, szakszer(ien
végrehajtja az igazgato és a helyettese utasitésait. Naponta 10 perccel munkakezdése
elott kdteles munkahelyén megjelenni, akadélyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatelldtdsaban, a pedagdgiai
program médositasdban, a tovdbbképzésen szerzett ismereteird]l beszamol. Kollégai
kozremtikodésével rendben tartja a rabizott taneszkdzoket.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti médszertani jéartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutaté érékat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospitél tanitdsi 6rakon.

A nevelGtestillet tagjaként részt vesz a nevelbtestilleti értekezletek hatirozat
hozatalaban, kételes részt venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, a
sziilbi és az osztalyozé értekezleteken, a fogaddérakon egylittmiikddve az
osztalyfénokkel.

Vezeti a foglalkozasi naplot, kezeli a napkézis csoport ellaitméanyat. A beszerzésrol
szabalyosan elszdmol, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok
gondos hasznélatar6l, megdrzésérol.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté és a helyettese megbizza.

Jogkor, hatdskir: Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedag6gusnak biztositott

jogokat, hataskdre az intézmény gyermekcsoportjaira terjed ki.
Munkakori kapcsolatok: Kapcsolatot tart az 6vodaval, a sziilékkel, a tarsintézményekkel

€s sajat munkatérsaival.



Teveli Altalanos Iskola SZMSZ,

Feleldsségi kir: Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, kijeldlt tanulécsoportjiban a pedagogiai program kdvetelményeinek
megvalOsitaséért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért. Felel§s,
hogy a tanuldk — ha kiilénb6z6 iitemben is, - megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatirozott alapkészségeket; a képességeinek megfelel ismereteket.
Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztisaért, vagy hiényos
elvégzéséért;
> A vezeti utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
> A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
> A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

5.5.3 Osztalyfonoki munkakéri leiras
Az azonos ¢évfolyamra jard, azonos Orarend szerint egyitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, amelynek élén pedagégus vezetSként az osztalyfénok all. Az
osztalyfén6kst az intézményvezetd bizza meg, munkajét a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta pétlékban részesiil.
Az osztalyfénok erkolesi és pedagdgiai felelésséget vallal a rébizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Az osztalyfénoki munka komplex,
atfog6 a tanuld egész személyiségére iranyul6 tevékenység, ugyanakkor differencialt is,
hiszen a személyiség és a kozdsség fejlesztése folyamén individualizalt kévetelményeket
tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhatd, részleteiben megtervezheté tananyaga.
Munkajarol félévenként irasban beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanuldk iskolai életét, jelent6s neveld hatést fejt ki,
erdemben foglalkozik a rébizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében koordinalja a pedagégusok fejleszté neveld hatasat, ellen6rzi az
osztalyaban folyé pedagégiai tevékenységet.

. RESZLETES FELADATKOR

1. Adminisztrdcids jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladdsi naplo kitSltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok poétoltatésa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

* Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplé kitoltésének ellendrzése.

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

* A tanul6i hidnyzésok igazoldsa, Ssszesitése. A Hazirend el8irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzisok mértékét, moédjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosig veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Szitkség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulék késését, sziikség esetén

elektronikus izenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.
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Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
¢rtesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a diskok adatainak véltozasit,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb
uton torténé tudomasulvételét.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanul6krol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztélya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

Felel6sen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendbit.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovébbitja.

2. Iranyitd, vezetd jelleoii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatdskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart, Az
osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tébb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Egytittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztilya szdmdra megtartia a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatdsrol szo16 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandul4sokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szdmdra. Ezek
tervérdl, programjérél és tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és
helyettesét, valamint a sziiléket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el8készitd munkilataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciéjara, a falinjsag karbantartaséra.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.
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3. Szervezd, osszehangol6 jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsédgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozédik a rabizott tanulék neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérsl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozkeént hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanul6k ellatisat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanul6krdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsig véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kézosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatirozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatora stb.).

A hétrdnyos helyzeti és halmozottan hétranyos helyzeti tanulék segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szociélis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztélyban tanit6 pedagégusok munkajat, és lato gatja Oraikat.
Tevekenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulisaval - az osztalyban tanité tandrokat
es az érintett mas pedagdgusokat tanicskoz4sra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A munkatervben meghatérozott idékézonként sziili értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagégiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Gket, tanicsot ad
és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A szilldi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmitkddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a tanuldkat érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztdlyozo6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karara.

Kézremiikodik a tanul6i tankényvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytjtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, ¢vfolyamdt érintd pedagégiai,
szervezési stb. feladataira.
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4. Nevelés, egyéni személyviséofejlesztés:

e Alaposan és sokoldalian megismeri osztilya tanuléit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuléi ambicidk). Feltérképezi az
osztalykdzdsség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

* Neveld munkéjat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

o Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlésara, torekszik a munkamegosztisra. Segiti a didk-6nkormanyzati
torekvéseket, képviseletet.

o Kialakitia a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szitudcidkkal
onallosagra és ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizdsaval
és szamonkérésével biztositja az osztdlyterem, a berendezési targyak mego6rzését, a
rendet, a tisztasagot.

o Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanul6it a tarsadalmi elvarasokra, segiti
tanitvanyai palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehet6ségekrol.

* Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyoméanyos rendezvényeire; linnepségeire; segiti
a kiilonféle szabadidds programok, kiranduldsok szervezését és lebonyolitasat.

* Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett
munkét, a rend és tisztasig fenntartdsat; a kornyezet védelmét; a harmonikus tarsas
kapcsolatokat.

II.  FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellataséhoz.

IV.  JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatisira vonatkozé térvényeket, rendeleteket és intézményvezet6i
utasitasokat, - gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy
osztalydban 6 tanitsa szaktdrgyait, és — a vezet tudtdval — neveldi osztalyértekezletet,
esetmegbesz€lést hivjon Gssze az ott tanitd pedagdgusok megjelenésével.

Hataskore athiizodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed megbizatisira és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitdsardl,
példaadasatol és igényességétl nagymértékben fiigg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége. Felel6ssége kiterjed a kovetkezokre:

v Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
Nevelémunkijit folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanul6i és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabélyait.

<

AN N NN



Teveli Altalanos Iskola SZMSZ

v’ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
v" A hatéskorét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézményi titkdr munkéjit munkakéri leirdsa alapjan és az igazgat6 kozvetlen
irdnyitdsdval végzi. Az igazgatonak teljes korli beszdmol4si kotelezettséggel tartozik.
L RESZ

A.) MUNKALTATO: Teveli Altalanos Iskola, 7181 Tevel, Petéfi u. 3-7.

B.) MUNKAVALLALO NEV:

C.) MUNKAKOR BEOSZTAS: Ugyviteli tigyintézé

Munkakér célja: Az intézmény iligyvitelének, iratkezelésének és a tanligyi nyilvantartdsanak
vezetése, dontés el6készitd feladatok ellatésa, valamint az igazgat6 adminisztricios
teendbinek végzése.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6

D.) MUNKAVEGZES HELYE: Teveli Altalénos Iskola, 7181 Tevel, Petfi u. 3-7.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: naponta 7*°_ 16

II. RESZ

A) KOVETELMENYEK ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Szakiranya
kozépiskolai végzettség és szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatas szakmai és jogi eléirdsainak, a belsd
szabalyzatoknak az ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznal6i
gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas, problémamegold6 és rendszerezd képesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossig, megbizhatésag, vidimség, nyugodt
viselkedés, humorérzék.

B.) KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.)Szervezi az intézmény hivatalos tigyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az tigykoroket,
(fenntart6i, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.).
2.)Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az 4tfuté és hatéridds tigyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigort elszamoléasii nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megérzi ezeket.
3.)Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elbiratokat, végzi
a mutat6zast.

4.)Tovabbitja a hatéaridds tigyiratokat — az intézményvezet szignalasa utén — az
ligyintézOkhoz, alairassal atveteti azokat.

5.)El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.
6.)A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmét tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

7.)Gépeli és mésolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat,
szilkség esetén — az igazgatd utasitisara — jegyzokdnyvet vezet.

8.)Vezeti a tanul6k naprakész intézményi nyilvéantartasét, a hivatalos statisztikkat, az
okiratokrol, dokumentumokrél hivatalos mésolatot, méasodlatot készit.

9.)Ellatja az érkez6 és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciéjat, tovabbitja és nyilvantartja
az igazolatlan mulasztasért valé felszolitdsokat, feljelentéseket.
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10.)Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

11.)Kezeli az irattérat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari 4tadast.

12.)Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel, a védéoltasok, sziirdvizsgélatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

13.)Szervezi és egyezteti az igazgaté és a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza.

14.)Szivélyesen fogadja a vezetokhdz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat,
didkokat, tigyeik intéz€sét elsegiti, minden intézkedésérsl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

15.)A munkavégzés soran a tudomésara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.

16.) Elkéstiti a Tamasi Tankeriileti Kézpont altal kért tablazatokat, kimutatdsokat,
adattablazatokat.

17.)A pedag6gusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a jogszabalyi
eldirasok szerint kezeli.

18.)A hénap végi tilora (és helyettesitési) elszdmolasok kimutataséban kézremiikodik. Vezeti
a pedagdgusok hidnyzasait.

19.)Elkésziti a kdzalkalmazotti utazasi kedvezményeket, figyelemmel kiséri a jogosultsagot.
20.) A szamitogéprél naponta leveszi az E-mail tizeneteket.

III. RESZ

JOGKOR, HATASKOR: Hatskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakdorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. J ogosult (és kételes) az
igazgaté figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: Egyezteti vezeték programjait mas munkahelyek
illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat. Sziilékkel, a tarsintézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR: Munkakére bizalmas jellegti, ezért felelds a tudomdséra jutott
informacidk titkos kezeléséért. Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felel6sségre vonhatd:

— a vezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznélataért, elrontaséért,

— a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakori leirds 2018, .................... hé .......... napon lép életbe.

.....................................................

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyét 4t vettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
crtékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodédsokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vonast
von maga utan.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Tevel 2018, .....coveenne... hé .......... - PP

munkavallalé

Pedagogiai asszisztens munkakéri leirasa

A munkakorhdz rendelt tirgyi feltételek: szémitogép, fénymasold, szkenner, nyomtato,
irodaszerek-eszk6zok.

A munkakér célja:

Tanitasi eszk6zoket készit é€s elokészit.

Segiti a pedagbgusok technikai munkajét, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot,

Segiti a pedagégus munkéjat a szabadidés feladatok megvalésitasaban.

Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

F6 feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozésa, az intézményi
miikddési rend és beosztds szerint.

- Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 14t el, a
fennmarad6 id6ben a tanitds — tanulds eszkozeinek elékészitését, a foglalkozasokra
valé szervezést és felkésziilést végez.

- A tan6rdk alatt a tanité Gtmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatissal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat sokszorosit, eszkdzoket vesz
eld.

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, iigyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokasok kialakitdsara.

- Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra, nevelési tanicsadéba kiséri.

- Az 6rakdzi sziinetekben a szabadlevegbn szervezett testmozgés (gimnasztika,
labdajétékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek
teherbird képességét.

- Ebéd utdn a tanuldsi idé kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatdsarol: gimnasztika, labdajitékok, stb.

- Rendszeresen tdjékoztatja tanitét a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrél, az
eredményekrol.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében, az egyeb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

- Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérol, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.

- Szilkség szerint besegit a nyari napkézis és tabori feliigyeletek ellatisaban.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara €s a r4 bizott tanulokra vonatkozoéan maradéktalanul betartani.

- Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato, az igazgatohelyettes megbizza.

Munkakapcsolatai:
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Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikédik az intézmény igazgat6javal, igazgatdhelyettesével, a
nevelbtestiilettel, a sziild6i munkakozosséggel és a didkoénkorményzattal, illetve az iskoldban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozéival, a pedagégusok munkajat kozvetleniil segitd
dolgozdkkal és a technikai munkakdrben alkalmazottakkal.

Zaradék:

A pedagégiai asszisztens koteles felettese utasitasait vegrehajtani. Munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakdrh6z kapcsolédd eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes megbizza. Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat
meg0rizni, az adatok kezelése és tovabbitisa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

5.6 A tanitdsi 6rak, érakizi sziinetek rendje, id6tartama

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti é6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésevel, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi orak megtartisa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

5.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitési 6ra a hazirend altal meghatarozott
idoben kezd6dik. A kotelezd tanitdsi ordk (a projektérdk és az egyéb foglalkozasok
kivételével) altalaban délelétt vannak, azokat legkéssbb éltaldban 13'° ordig be kell fejezni.
A hetedik 6rak 14 érakor kezd6dnek, és 14* érakor fejez6dnek be.

5.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetéi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet adhat
engedelyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-
helyettes altal elére engedélyezett iddpontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint ugy,
hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla
6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.7 Az osztélyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztilyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel

alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulményi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

) egy tanévben 250 érandl tSbbet mulasztott, és a nevelétestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzésa egy adott tantargybél az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
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f) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsig elétt tesz vizsgat.

Az a), b), c), esetben, ha a tanulé kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az
osztalyozd vizsga Kkitlizott idépontja el6tt legaldbb 10 nappal az intézményvezetd-
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetS-helyettes a jelentkezések Osszegzése
utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatérozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodis rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben ligyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 - 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasirnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zirva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az intézményvezeté ad
engedélyt.

A kéznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanuléi Jjogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az
Eurépai Uni6 zdszlajat.

Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja

felelGs:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betart4saért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

* az energiafelhasznélassal valé takarékoskodasért.

5.9.2 A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kitelezd és a vélaszthat6 tanitasi
ordkon hasznélhatjadk. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelos, vagy a
foglalkozast tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatéra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodé belsé szabélyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagbégusok szamara kotelezé.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertérak bezérésa az 6rat tarté pedagégusok, illetve — a tanitasi 6rakat kéveten —
a technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A didkénkorméinyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10. Az intézmény véd6 6v6 elbirasai:
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Thz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tiizvédelmi
Szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabélyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompoldssal- tlizriadé prébat
tartunk. A menekiilési titvonalat j6! lathat6an kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény - pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok - és bombariadd
eseten intézkedést az intézményvezeté hozhat. Akadélyoztatdsa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kézvetlen
veszély elhéritdsara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni,
amelyrdl beszamol az intézmény vezetSjének. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény vezet6jének, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsigtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a tiizriadd terv szerint torténik. Az éptilet
kiliritésének idétartamardl, a tanulék elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informéciéit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariad6rél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a
fenntartat.

5.11 A dohényzassal kapcsolatos elirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat elétti 30 méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink széméara a dohényzis és az egeszségre karos élvezeti cikkek
fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb. ) hatdsa alatt 4il, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodéd vendégek szdméra a dohdnyzas
tilos. A nemdohinyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az
intézményi dohényzis szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

3.12 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztat6t tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegfi balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szémitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 16vé tanulok szaméra
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a diskok szaméra minden
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olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztAlykirondulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatést a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni,

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdméra kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rijan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
nyilvantartdsit és a korményhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezeté Aaltal
megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbgusok és egyéb munkavillalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztaté tényét €s tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai Jjellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki szitkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz Orai hasznélatit. A pedagégusok 4ltal készitet nem technikai jellegti
pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szimra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési ordgt tartalmaz, amelybol
heti ot ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

A 4. ¢es 5. testnevelés orat didkjaink az alabbi esetben kivalthatjak:

* a kiilsd szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamira a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benytjtasaval

* a kotelez testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuléink szaméra, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

5.14 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb
Joglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és
helyettese rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplét kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozdsség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek
vezetOit az intézményvezet$ bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezeését és mikddtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didkkordk szakmai
iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az unnepségeken az
iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak megfeleld 6lt6zékben és
rendben kotelesek megjelenni.

® A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
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célozza.

A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszigos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakézosségek és az intézményvezets-
helyettes felelések.

o A felzirkoéztatisok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatss. A korrepetdlast az intézményvezet$ altal megbizott
pedagdgus tartja.

* Az iskola énekkara sajitos didkkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott kérusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kizds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, és telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgilja. A
korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy helyettesének kiilén
engedélyével szervezhetok.

* A didkszinjatszé kor az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd széleskdrii igényeket
elégit ki miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szaméra kibontakozdsi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a véros kiilonféle kulturalis rendezvényeire,

* A Suli Galéridban havi gyakorisiggal kiilonb6zé jellegii kiallitasok megrendezésére
kerlll sor hivatisos és amatér miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak
alkotasaibél. Tevékenységének iranyitdsa az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus
feladata.

* Mozi-szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az
altalanos iskolai korosztaly szdmara. Felelése a kozonségszervezd, akit az intézményvezetd
biz meg.

* A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanulé szaméra évi harom alkalommal a
tanitasi id6ben egy 6rés idétartamii hangverseny-latogatast szervezhetiink. Minden osztalyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyféndk elkisér a hangversenyre.

* Szervezett kiilfoldi kapesolat révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ennek sordn kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és az adott orszag oktatasi
intézményeir6l. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagégus vezetésével, a
sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

o A tanulminyi kirandulis az iskolai élet, a kozosségek kialakitisdnak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasénak kérdéseit igazgatoi utasitasban
kell szabélyozni.

Részvétel a ,Hatirtalanul” programban: Sikeres palyazat esetén iskolank hetedik

¢vfolyamos tanul6i részt vehetnek a program keretében hatéron tili, magyarlakta teriileteken
torténd utazason.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkako6zosségei
6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
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pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betdltd munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii dolgozobia.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtir kozremiikodésével kolcsonzés
formdjaban megkapjak a munk4jukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanité pedagogus munkdja tdmogatdsdra egy laptopot kap az iskoldban torténé
haszndlatra. Az intézményvezetd déntése szerint az informatikit kiemelkedd szinten
hasznosité tovdabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket az
iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a
laptopokat a pedag6gusok otthonukban is hasznéalhatjik. Nem szitkséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszkdzdk iskolan kiviili, a pedag6giai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténé hasznalatakor.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi alland6 értekezleteket
tartja:

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd &ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
nevelStestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékényv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezeté személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesit) ir ala.

6.2.3 A nevelStestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkijénak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel,
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonoksk megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

0.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabdlyban meghatérozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsin titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
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iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzdro értekezletre keril sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijeldlt idépontban — esztdlyozs
értekezletet tart a nevelbtestiilet.

Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez$ kozdsség képviseldit is. A nevelbtestilleti értekezleten a
tantestillet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

6.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkak$zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjénak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkako6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A
munkakozOsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkaéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezets
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetSjiik személyére. A munkak6zdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatirozott idétartamra az intézményvezetd jogkdre. Az
intézményben a kévetkez8 munkakézosség miiksdik: az osztalyfénoki munkak6zosség.

6.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitdsa, koordinlasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositisa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott. A munkakézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetSjének a munkakézdsség tevékenységérsl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a munkak6zdsség
munk4jarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhdzasa alapjin — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosség feladatai az alabbiak

* Javitja, koordindlja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

® A munkakdz8sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

* Kezdeményezi a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljidk a
megyei €s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuléink tudasinak fejlesztése
c€ljabol.

e Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

s Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

® Vélemeényezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagit.
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o  Osszedllitja az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak, javitd vizsgdk irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

*  Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatérsi kozosséget;
javaslatot tesz az iskoldban gyakorld tanitdst veégzé foiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatisara.

* Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szdmdra azonos vagy hasonl6

szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkéjat timogatd szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakézosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zdsség szakmai és pedagdgiai
munkéjat.

* Az igazgaté dltal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

* Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

*  Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkak6z6sség minden tagjanal érat
latogat.

* Az intézményvezetd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkét, tovabba Graldtogatisokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

*  Kepviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

e Osszefoglalé elemzést, ertékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelbtestiilet szaméra.

o Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitisa elott koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szidmdara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zdsség alldspontjat a tbbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak$zosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérsl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakézosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallal6i kiozosség

Az iskola nevelbtestiiletébsl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselék segitségével az aldbbi
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iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkak$zosség,

e sziil6i munkak6zosség,

e intézményi tanacs,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az SZMK munkéjat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. Az SZMK
vezetdségevel torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal eléirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetéje felelds.
Az SZMK sz6t6bbséggel dont:

¢ sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadésérdl

e tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

7.4 Az Intézményi Tandcs

A sziilok kozosségét Intézményi Tandcs sziiléi oldala, valamint a Sziildi Munkak&zosség
fogja Ossze. A szervezetek a jogszabdlyokban rogzitett jogosultsdgaikat - egyetértési,
véleményezési és javaslattételi - jogkdrét gyakoroljak.
Az Intézményi Tandcs kapcsolattartdsi formai és rendje: Az iskoldban a neveld és oktatd
munka segitésére Intézményi Tanacs mikodik, mely a nevelétestiilet, a szilok, valamint a
helyi Snkorményzat képvisel6ibol 4ll. A szervezet maga allapitja meg miikodésének rendjét,
munkaprogramjét és valasztja meg tisztségvisel6it.
Az Intézményi Tandcs a jogszabalyokban rdgzitett jogosultsagait, egyetértési, véleményezési
¢s javaslattételi jogkorét gyakorolja, azaz joga, hogy
* Dbarmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvéanitson;
* barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezetjétdl, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi vélaszt kapjon;
e véleményezze az iskolai életet meghatérozé legfébb dokumentumokat: a Pedagbgiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, az éves munkatervet, és a
Hazirendet.
Az intézményvezetd és az Intézményi Tanics az egyiittmiikodés tartalmat s formajat
tanévenként dllapitjdk meg az iskolai munkatervvel 6sszhangban. Kapcsolatuk a feladatellatas
fliggvényében folyamatos.
Az igazgaté vagy helyettese rendszeresen részt vesz - tanicskozési joggal - az Intézményi
Tanacs iilésein.

7.5 A didkénkorményzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete, A
didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és miikddési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkénkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikdési
szabélyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didk-Gnkormanyzati vezetd illetve az
iskolai diakbizottsag 4ll.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit$ tanar timogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg
hatérozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatérozott idében — diakkdzgylilést tart, melynek Osszehivésat a
diékénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A diskkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit

— az igazgat6-helyettessel valé egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.9 fejezetében frottak
szerint — szabadon hasznéalhatja.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

v—azosztaty-didkbizottséganak és képviseléjének megvilasztasa,

¢ kiildottek delegilasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénkot — az osztalyfondki munkakézosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezet6 bizza meg minden tanév jiniusiban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

7.7 A sziil6k, tanulok, érdekléddk tajékoztatisanak formai

7.7.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
ket sziildi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémék megoldasa céljabdl az
intézményvezetd, az osztdlyfonok vagy a szildi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

7.7.2 Tandri fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az intézményvezetd A4ltal kijelolt
idépontban — harom alkalommal tart fogadéérat. A fogad6érék idétartama legalabb 90
perc. Ha a pedagbgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora idétartama az intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddéran kiviili idépontokban kivédn konzultalni
gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél tjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatdsa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzé fiizetek vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A  szilldvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk az ellen6rz fiizetbe tett bejegyzés, vagy elektronikus levél utjan értesiti a
sziilbket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfondk az ellendrzd fiizet tjan tajékoztatja a sziilloket a fogadoorak,
a sziiléi értekezletek id6pontjarél és més fontos eseményekrsl lehetéleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4 A diakok tdjékoztatdsa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitssi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuloval. A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamandl eggyel t6bb osztilyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hirom osztalyzat megléte a tanul6 lezérasahoz.
Az osztalyzatok szdménak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont elbtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrd).
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, déntésekrsl tajékoztatast
kapjon osztalyf6nokét], szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetGsége van arra, hogy az intézményvezetéi iroda faldn
elhelyezett gylijtdladaba aldirdsaval elldtott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze,
ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott kérdést,
felvetést, észrevételt, stb. al4 kell imni.

Az intézményvezetd €s a nevelbtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvet$ dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miitkodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irod4ban szabadon megtekinthet6k,

illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola kényvtardban és mindkét
tanari szobajaban. A hatédlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmérél — munkaidében — az intézményvezets vagy helyettese adnak
tajékoztatist. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamaéra a beiratkozaskor illetve a
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hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8 A Kkiilsé kapcesolatok rendszere és formija

7.8.1 Az elbzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-
egeszsegligyl ellatast Tevel Kozség Polgirmesteri Hivatalanak tamogatisdval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola
intézményvezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénok,

o az ANTSZ Bonyhéd vérosi tiszti-féorvosa

7.8.1.1 Az intézményvezet és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé 26/1997.
(IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanul6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat
Bonyhad varosi tiszti féorvosa irnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat az intézményvezets-helyettes és a
védoénd végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok sziirGvizsgilatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanéri
szobaban.

7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal t6rténé sziirGvizsgilata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

» A vizsgilatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

* A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

» A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

» Vegrehajtja a szitkséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e SiirgOsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérél, a
védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulék a sziikséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Sket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelSbe iranyitja
kezelésre.
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* Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénskkel és a testnevel6vel,
velik konzultd]l a tapasztalatairél, felhivia figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt
rendellenessé€gekre.

7.8.1.3 Az iskolai védénd feladatai

® A véd6nd munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirvizsgilatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi éllapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirbvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vémyomas,
testsuly, magassdg, hallasvizsgalat stb.).

* A védbné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatOhelyettesével.

e Vogzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonski
¢s egyéb tantargyi orakat, el6adasokat tart az osztalyfonskkel és szaktanarral egyiittmiikddve.
o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi téméju filmeket, kényveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznélja.

* Munkaidejét munkaltatoja, Tevel Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgilat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgilat, stb.).

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sorén az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldsdval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4ltal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgilat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetetisége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatds megéllapitasa érdekében.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa
¢érdekében eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

8.1.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rdkrol és az iskola #ltal szervezett rendezvényekrdl
valé tavolmaradasit a hizirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra, b) orvosi igazolassal igazolja
tavolmaradasat,

¢) a tanulé hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejard tanulé érkezik késdbb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jéras stb).

8.1.2 A sziilé a tanitisi naprél valé tivolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmara elézetes tavolmaraddsi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasérél tanévenként hirom napig az
osztalyfondk, ezen til az igazgaté dént az osztalyfénsk véleményezése alapjan. A dontés
sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
elétt hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az igazgatd ezt
indokoltnak litja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanar hatirozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamaérél és datumardl, valamint
a verseny idStartamar6l. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai Jorduldjara
szabadnap nem jér, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend6k iranyaddnak.

8.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuléd két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanulé a szaktandra 4ltal meghatérozott idépontban mehet el a tanitasi
oOrakrol. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanir javaslatanak
meghallgatisa utin — az intézményvezeté dont. A dontést kdvetden a szaktanir és az
osztalyfénok az el6zbekben leirt médon jar el.

8.2.4 Az intézmények 4ltal szervezett nyilt mapon egy tanuld legfoljebb héarom
intézményben vehet részt. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyféndk javaslata és az intézményvezeté dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.2.1. - 8.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténd tivollétnek mindsiti a napléban, és a tanitdsi napokrél, ordakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi ésszesitésénél,

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolibél rendszeresen
késé tanul6 sziileit az osztilyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba, A
magatartasi jegy kialakitasanél a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi 6rdrél valé késését, a késés percekben szdmitott idStartamét és a
tanulé hidnyzasit a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
intézményvezet6-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilék tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirdsai szerint torténik.

8.4.1 Tankdoteles tanul6 esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utan: a sziilb értesitése

* tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziil§ iktatott postai levélben térténd értesitése, a
gyamhat6sag és a gyermekjoléti szolgalat értesitése

¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai titon torténd értesitése, az altalanos
szabalysértési hatosdg tajékoztatasa, gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa

® az Gtvenedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé értesitése és a gyamhatdsig értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
¢ elsé igazolatlan 6ra utdn: a sziil§ értesitése

* atizedik igazolatlan éra utdn: a sziilé postai iton torténd értesitése, a gyamhatosag és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése

¢ aharmincadik igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legaldbb két alkalommal
postai Gton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltérd megéllapodds hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6
allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelels dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény 4llapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositésat kovetben az intézmény
vezetGje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel meértékérdl, majd
irasban kételes ajnlatot tenni a tanulé és az intézmény kézotti megallapodasra
vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megéllapodést mindkét £él (a kiskort tanulé esetében a sziild és a tanul6)
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aldirja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyéban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.6 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informécié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditédséanak hatirnapja.

. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilst személyes
megbesz€lés révén kell téjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

. A legalabb héromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestillet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

. A fegyelmi trgyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat
napirendre tizd neveldtestilleti értekezletet megelz6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,

az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdveté tanuld, szildje
(szillei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovibba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

. A fegyelmi tirgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a tdrgyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetSjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi tirgyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi tirgyaldst kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaginak biztositaséra az

iratokat egyetlen irattdri szimmal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanulé kézotti megillapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

. az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megelézoen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljéras varhaté menetérsl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

° a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziildt
a fegyelmi eljarist megel6z8 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyezteté eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

* az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

° a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljardst megel6z8 egyeztetd eljérast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljards idépontjast — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tiizi ki, az egyezteté eljards iddpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezeteésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus viton és irasban értesiti az érintett
feleket

° az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
o az intézmény vezetSje az egyeztetd eljards lebonyolitiséra irdsos megbizasban z

intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetGjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
o a feladat ellatdsét a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
o az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.
J ha az egyeztetd eljaras alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljérést a szitkséges idére, de legf6ljebb harom
hoénapra felfliggeszti

* az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus imak ald
° az egyeztet0 eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd

tanuld osztilykozosségében kizardlag tijékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé
melységben lehet informaciét adni, hogy -elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozod4sa

o az. egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
° a screlem orvosldsrél kotott irdsbeli megéllapoddsban foglaltakat a

kotelességszegd tanulé osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovibba az irasbeli
megallapodasban meghatérozott kdrben nyilvénossagra lehet hozni

9. Az intézményi hagyomanyok apoldsa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a) Az intézmény hagyomanyainak é&polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

intézmény j6 hirnevének megorzése, Gregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulék nemzeti identitds-tudatinak
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fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a kozos
cselekvés 6romére, az vj kozosségek formaldsara szolgdlnak. A hagyomanyok apolas4val
kapcsolatos  feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre
stb.,) valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagégusok és a tanulok
szamara egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az
intézményi szinti imnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk jelenléte kitelezd
az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

c) Az intezmeény hagyomanyos kulturalis és nemzeti tinnepi rendezvényei: Tanévnyité
innepély, Tanévzaré innepély és ballagds, Nemzeti tinnep: mércius 15., oktéber 23., Nemzeti
Osszetartozas Napja jinius 4, Kardcsonyi iinnep. iskolaszintii versenyek és szorakoztatd
rendezvények, Mikulds napi rendezvény, jelmezbal, Benedek Elek mesemondd verseny,
szaktargyi versenyek.

11.2. A hagyominyspolas kiilséségei

a) Az iskola tanul6inak kételezé linnepi viselete: 1anyok: fehér bliiz, fekete (sOtét)
szoknya vagy nadrag, fiik: fehér ing, fekete (s6tét) nadrég.

9.2 Az intézmény hagyoményos kulturilis és iinnepi rendezvényei

* A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktéber 23., marcius
15.) minden esztendében megtérténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort
keszitenek szaktandraik segitségével. Lehetéség van arra is, hogy az intézményvezet6 altal
megbizott pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

* Az iskolarddién keresztiil, vagy az iskola udvardn eléadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértantik martithaldlanak évfordul6jérél. A tanitdsi 6rik keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairél, a trianoni békeszerzédés
éviorduldjardl illetve a Holocaustrdl.

* Az elsé osztilyosok bemutatkozé miisora el8segiti beilleszkedésiiket, az iskola
kozdssége jobban megismerheti 6ket.

* A kulturalis bemutatoval lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanuléifjlisag, a tantestiilet eltt.

e  Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarét, valamint végzds
didkjaink buicsiiztatasat, a ballagast.

10. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata
A kényvtar miikidésének célja, a miikodes feltételei

A Teveli Altaldnos Iskola kbnyvtira az iskola mikodéséhez, pedagégiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyijtését, feltardsdt, megdrzését, a kényvtdri rendszer szolgdltatésainak elérését, tovébbé a
kényvtarhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztosité, az intézmény konyvtdr-pedagogiai
tevékenységét koordindlé szervezeti egység.



Teveli Altaldnos Iskola SZMSZ

Konyvtarunk SZMSZ-e szabadlyozza a konyvtdr miikédésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtdr 4lloményiba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljikk, a kiilon
gyljtemény nyilvéntartdsénak és hasznélatinak sajatos szabdlyait a tankényvtari szabélyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a)a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
b)legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c)tanitési napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d)rendelkezik a kiilonboz6 informaciéhordozok hasznélatahoz, az vjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a kényvtar miikodtetéséhez szilkséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzdkkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.
Konyvtdros-tanitonk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvéntartdsba kell
venni. A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtérunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskoléank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtir-pedagégiai programja szerinti tanérai
foglalkozésok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

) konyvtéri dokumentumok kélcsénzése,

f) tartés tankonyvek, segédkényvek kdlcsonzése tanuldink szamdara

g) a konyvtari édllomany pedagégiai programnak megfelels, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tSbbszdrozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkodd konyvtdrak, a nyilvanos kényvtirak
dokumentumairél, szolgaltatasairél,

€) mas konyvtarak éltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai tankéonyvelldtis megszervezésével kapcesolatos feladatok
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Konyvtdrunk  kozremitkodik  az  iskolai tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtésara az iskolai kényvtaros-tanit6

ecl6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

ekdzremiikddik a tankSnyv-rendelés elokészitésében,

ofolyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtoz4sat,

ekGveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

ekoveti a kiadott konyvek elhasznalédasinak mértékét,

eaz éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek poétlasat célzé
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

®a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulék szdmdira a tanév kozben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalodésbol, tankdnyv elhagyasibol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai kdnyvtdr dlloményéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvéntartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtérhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

A konyvtar miikidésével kapesolatos szabdlyok

Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasérolt 5sszes dokumentumot kényvtéari nyilvantartasba kell venni

* a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni
* az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanuldk szdméra beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtir szolgaltatisai a kévetkezék

eszépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kdlesSnzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

stankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbdzb, a tanulmanyi munkéat el8segité
segedeszkozok (pl: térképek, példatirak, feladatgyljtemények, tesztkényvek stb.)
kolcsonzése,

einformaciogytijtés az internetrél a kényvtaros-tanité segitségével,

elexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszémn konyvek, dokumentumok
olvas6termi hasznilata,

etajékoztatd a didkok szamadra a kdnyvtar hasznélatérdl.

smas konyvtarak altal nyidjtott szolgaltatasok elérésének biztositésa

ekonyvtari 6rdk, egyéb foglalkozésok tartdsa

eneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t5bbszorozése

stajékoztatds nyijtasa a nyilvanos kdnyvtarak 4ltal nyujtott szolgéltatasokrdl

A kényvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
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Az iskolai kdnyvtar szolgéltatésait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzése és olvasétermi
haszndlata, a szamitégép- és internethasznéilat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A koényvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (atté] figgetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére tortén6 kolcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idStartama a sziinidd egészére kiterjed. A kik6lcs6nzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankdnyvtamogatisban részesiil didkok altal 4tvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesdnzésének idotartama a mindenkori lehetéségek figgvényében viltozik.

A nyitva tartis és a kilcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez, elfoglaltsigaihoz. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvaséterem ajtajéra illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbél
t4jékozodhatnak.

A konyvtirban elhelyezett szamitégépek hasznslata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanéri feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szdmitogép hibdinak, esetleges hidnyossigainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hiényos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuléi gépek adatforgalmat
ellenérizziik.

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtér részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélesonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéros tanar 1atja el.

10.1 Gyiijtékori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kényvidr gyljjteményének széleskorfien tartalmaznia kell azokat az informdcickat
és informdciohordozékat, melyekre az oktaté nevels tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kényvidrnak rendelkeznie kell a killonbozd informdcichordozék hasznélatéhoz, az ujabb
dokumentumok  elGdllitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtdrhaszndlat
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nyilvantartdsdahoz sziikséges eszkozokkel,

Az iskolai kényvtar olyan éltalanos gyiijtokér(i szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatésa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Teveli Altalanos Iskola iskolakdnyvtédra jelenleg az oktatdsi intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabédlyzata, valamint az iskola pedagégiai programja altal tdmasztott
kdvetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gylijtékére, az dlloméanybévités £6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilsnbdzé szempontbél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata. A gyiijtomunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtéksr hatérozza meg.

Az allomanybévités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kdzeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az éallomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatirozhatok
meg:

. A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibél (kotelezd és nem
kételezd olvasmanyok korébe tartozé kényvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiségiit kottettliink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbél kideriil
- meg béven van pétolnival6 elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a
hatdrainkon tdl €16 magyar nyelvii ir6k és kolték miiveinek széma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

. A szaktandrok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt

- elsésorban tartés tankényvekbol -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek killondsen hasznosak lehetnek az egyes tantérgyakkal elmélyiiltebben

foglalkozo didkok szamadra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

. A tarsadalomban az utébbi években célkitiizéssé valt, hogy lehetSleg minden
érettségizett tanulé rendelkezzen a kézépfoku, 4llami nyelvvizsgival az elsé idegen
nyelvbdl, €s lehetdleg minél t6bb tanuld tegyen ilyen vizsgit masodik idegen nyelvbdl is. (A
2010 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, \ij oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet,
hogy a felsdoktatdsi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanul6 4ltal nem vagy csak nagyon nehezen fizetheték meg.
Ezért a kordbbindl még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segit6
konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-
ok stb.).

. Az informatika oktatds népszeriiségének készonhetden folyamatosan ndvekszik a
szamitéstechnikaval kozépfokon ismerkedSk szémarénya is. Szémukra igen nagy segitség, ha
az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és
CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtékdrét meghatirozo ténvezék:
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3.1. Kényvtérunk tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
nyolcosztélyos képzés torténik. Kényvtarunk tipusa szerint jogilag a Teveli Altalanos
Iskola és a Tevel K6zség Onkorméanyzata fenntartdséban miikodik, nyilvanos kényvtar,
mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Tevel kdzpontjiban taldlhaté, az ltalanos
iskola kozvetlen szomszédsigiban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi k6lesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagodgiai
program megvalositasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitisaban, illetve &ltalanos nevelési céljainkban, Alloméanyéval
segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasméanyok, névényhatarozok, atlaszok stb.
hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl konyvtari 6rdk megtartasra
kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus
és a kdnyvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A kényvtér gylijt6kdri szempontjai

Az iskolai kényvtér olyan 4ltaldnos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskoldban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanulOk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.

4.1 Tematikus (f6 és mellékgylijtokor)

Fo gylijtékor:

A torzsanyag 16 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé

térekvés. A tanulas, tanitas sordn eszkézként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antol6gidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgidk

€letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkoz6 dokumentumok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6dé - a tadomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalék, ismeretkdzld miivek

¢ akozépiskolaban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Tolna megyére és Tevelre vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd” és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
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pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeird] készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

 az oktatassal Osszefliggt statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

* csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

* a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Mellékgytijtokor:

* afogylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kére

* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznilt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentum tipusok:

a) frésos nyomtatott dokumentumok

o konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: foly6iratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Gsszetétele. a_gyiijtés témakdre, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk

 klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e kozép- és felsészintii 4ltal4dnos lexikonok
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A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

* akozépiskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "ktelezé" és ajénlott olvasmanyok

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

az Gjonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a killonféle tantdrgyak oktatésat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulés lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtér tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytlijteményei

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

* a tanligyigazgatdssal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

€letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszinti segédkonyvek, trténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

Tolna megyére és Tevelre vonatkozé helyismereti és helytSrténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatésok

pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitéséhoz (mintakatalogusok, tantirgyi
bibliografidk, jegyzékek)

* audiovizuélis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartoz6, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola kényvtéra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyeb feltételekt6l fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intezmény vezetdjének irdsbeli jovdhagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre 4116 keretsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott id8szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezeték szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

10.2 Kényvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaléinak kore
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Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtir. Az iskolai kényvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulékon keresztiil a sziileik
hasznélhatjik. Sziikség esetén az iskola tanuléi szaméra eldadast, foglalkozist tarté kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartisahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és id6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kémyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtirhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarél az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavozd kollégik az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartdshoz, a kdnyvtari nyilvantartidsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a kdnyvtri tagsdg megsziintetése utén
torlésre kerlilnek.

(]

. A kdnyvtarhasznalat médjai

helyben hasznélat,
kolestnzés,

konyvtarkdzi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznilat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

o akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizuéalis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitsi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcséndzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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az informAaciok k6zotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technik4janak alkalmazaséaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Koles6nzés

o A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tanité tudtival szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélesondzni csak a kdlesénzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kélesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel tdrténik.

A konyvtarb6l egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kéleséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcs6nzési hatéridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté jabb hdrom hétre. A tobb példanyos kételezd és ajanlott olvasményok
kolcsdnzési hatarideje €s hosszabbitsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozé tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtdrnak, amely dijak Osszegét a konyvtdr a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi
id6n feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kdlcsdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetbleg az elballagd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének iddpontjdig a kolesdnzétt tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozéasihoz szitkséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélastdl kényvtiri hasznalatra alkalmatlanni valt dokumentumot
az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmara sziikséges mas
miivel pétolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménylinkbd] hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszdgos Dokumentum-ellatisi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl
érkezd eredeti mil kolcsénzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevé olvasot terheli, mas esetben a szolgaltaté konyvtir dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarél.

2.4 Csoportos haszndilat

Az osztélyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a kényvtéros-tanar, az osztalyfonskok,
a szaktandrok, a szakkorvezettk konyvtérhasznalatra épiils szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsira az Osszedllitott, a kényvtari nyitva tartiasnak
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megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.
A kényvtéros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kinyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatis,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymaésolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

10.3 Katal6gusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarisa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasék rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit0 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet

¢ bibliografiai és besoroléasi adatokat

e ETO szakjelzeteket
®

targyszavakat
1.1 A dokumentum-leiris szabalyai

A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszersitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A k6n

arban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiris adatai -

f6¢im: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbségi kozlés

kiadas sorszama, min6sége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositigk a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai
kényvtarban az alibbi besorolasi adatokat rdgzitjiik:
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a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kézremiikodbi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjilkk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscéduldjara. 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 kényvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

- betirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime lapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
digitalis nyilvantartds a Corvina konyvtari program segitségével

10.4 Tankoényvtari szabalyzat

L. Jogszabdlvi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérél:

e 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kirhu) Tankonyvi
Adatbézis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II._A Teveli Altalanos Iskola a kévetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatds
kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartisaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankbnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszniljék. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil§ didkok altal atvett tankonyvek arra
az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankényvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végen junius 15-ig minden kolcsonzésben 1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.
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3. A kolcsonzés rendije

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytjtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsénzik. Alairasukkal igazoljadk a
kényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
hasznélatéra és visszaaddséara vonatkozéan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb jlnius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév k6zben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasab6l szdrmazé kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri
hasznalatdbol szarmazé értékcsokkenést.

4. A tankoényvek nyilvéntartisa

Az iskolai kényvtir kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasihoz sziikséges
tankdnyveket. Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsdnzésekrl (folyamatos)

a napkoziben és a tanul6szobén letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznélhat tankonyvekrsl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasméanyokrol

Kartérités

A tanuld a tidmogatisként kapott ingyenes tankSnyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segedanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meglrizni és rendeltetésszertien
hasznilni. Ebbél fakadéan elvérhat6 tSle, hogy az éltala hasznalt tankényv legaldbb négy
¢vig hasznalhat6 4llapotban legyen. Az elhasznalod4s mértéke ennek megfelel6en:

e az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

¢ anegyedik év végére 100 %-os lehet,

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbél tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanulé sziilgje kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kértérités az igazgat6 irdsos hatérozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanul6nak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankOnyvkdlcsdnzéssel, a  tankdnyv  elvesztésével, megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil 4ltal benyijtott kérelem elbiraldsa az igazgato hatéskore.

A tankdnyvek rongdlasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotirak) beszerzésére fordithaté.

10.5 Az iskolai kdnyvtaros f6bb tevékenységeinek Gsszefoglaldsa

> felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
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szitkséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalaténak biztositaséért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

»kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd 4ltal eloirt id6szakban a leltérakat kezeld dolgozéval
elvégzi a leltarozast,

»folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szdmara az aldbbi elvek
szerint:

»>a digitalizalas Gitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

»az itemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szaméat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

»>azonnal jelzi a gazdaségvezetének a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett hianyt,
>felelds a technikai eszkdzSk és taneszkdzok allapotdnak megbrzéséért, a sziikséges
javitasok irénti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy ¢rtékii eszk6zoket
(szamit6gép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

»munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetéivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémékat.

>»minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kényvekrél,
tartés tankdnyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

»anyitva tartési idé szerint biztositja a kényvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérsl, a konyvbeszerzésekrol,

»minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobdban és a kényvtari hirdetétablan kifliggeszt,
»gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotarol, az eszk6z6k oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérol,

»>a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten Gsszefoglalja,

>minden év februarjaban konzulticiét tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kényvtar miikodésének javitasa érdekében,

>kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

»>elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankényveket,

>kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
>lebonyolitja a konyvtar szdméra véasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamol4st,
>minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kényvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

»minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant k6zzéteszi a
kolesonozhetd tartds tankdnyvek és segédkdnyvek listajat,

>biztositja az igényldk szamara a kényvtarkdzi kolesonzés megszervezését,

> felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

11. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkdr munkajét az iskola vezetéje altal megbizott testneveld tanar segiti.
2. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
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3. Az iskolai sportkdr munkajat segit§ testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elbtt.

4. Az iskolai sportkdr munkéjét segité testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkorményzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulék a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjéra. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitasdhoz
sziikscéges, felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremtheté
szemelyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgdlja azt is, hogy a
teleplilésen miik6dd sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen
feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri
csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjéban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeit.

12. Az intézmény biztonsigos miikodését garantilé szabalyok,
melyek megtartisa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
nevhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mitk6dési Szabélyzatdban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos
mikddését garantdlo szabilyokat, melyek megtartdsa kotelezdé az intézmény teriiletén
tartozkods sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k kételesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkez6 szabalyzatait:

- a nemdohanyz6k védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabdlyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélté
ruhézatban, §ltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4116k nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
foly6é pedagégiai munkét, szabadidés foglalkozast, tanéran kivili foglalkozast, valamint
rendezvényét.

13. A pedagégusok munkaidejének helyi eljarasrendje

A kotott munkaidé az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, azaz heti 32
ra, amit az intézményvezeté altal meghatirozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatérozni. A teljes munkaid6 Gtvenot-hatvanét szazalékat a neveléssel-oktatassal lekdtott
munkaidd teszi ki, a maradék 8 6ra a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott
része. Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése hatdrozza meg, mely szerint , A kotott
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munkaid6 fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

L. A pedagégusok munkaidejének beosztisa

Az intézmény pedagégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras, (a félallasban dolgozok
heti 20 6rds) munkaidSkeretben végzik munkéijukat. A heti munkaidékeret elsd napja
(ellenkez irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval ardnyosan szémitando6 ki. Az értekezletek, fogadéorak, rendezvények
napjain a napi atlagban 8 6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére is lehet
szamitani.

IL. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatdmunkédval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatuknak megfelel
foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok ellataséhoz szikséges id6bél 4ll.
A pedag6gus munkakérben dolgozék munkaideje két részre oszlik:

1. a k6tott munkaidében a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

2. a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (a munkaid6
t6bbi részében) ellatott feladatokra.

1. A kitelezé 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitdsi ordk megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatisa,

¢) az osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozéasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozdsok (fejlesztés, korrepetalas, tehetséggondozis,
felzarkéztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni tanrend szerint haladé tanulé felkészitésének segitése,

h) koényvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol6do elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elkészitd és befejez6
tevékenységnek szimit a tanitsi Gra elékészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
befrdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni. A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztasat az
Orarend, a munkaterv és a havi programok listja tartalmazza.

2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

b) a tanulék személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanulok munkajénak rendszeres
értékelése,
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¢) heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervez8désének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
¢) a kiilénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitisa,

f) kisérletek Osszeallitdsa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeéllitasa és értékelése, tanulmanyi versenyek
lebonyolitasa,

h) az osztilyfénoki munkaval §sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgékon, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis és sportprogramok szervezése,

1) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi, didkénkorméanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) a sziilékkel val6 kapcsolattartas, sziil6i értekezletek, fogad6drak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val kézremiikdés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraci6janak kialakitésa,

z) a pedagdgusjelolt szakmai segitése, a gyakornok szakmai segitése, mentoralésa.

3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatirozasa

A pedagdgusok a kotott munkaiddben az alébbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
¢ az 1. pontban meghatérozott tevékenységek mindegyike,
e a 2. pontban meghatarozott tevékenységeket, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhet§ feladatok:
* a 2. pontban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellsthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit:
- Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62. § (5) bekezdését — a pedagdgus maga dont.

4. Pedagégnsok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

- A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében.

- A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositdsat kell elstédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
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vezetoségenek tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betart4sa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagégus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, lgyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

- A pedagdgus a munkaboél valé rendkiviili tAvolmaradasét, annak okat lehetéleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig kételes jelenteni az intézmény vezet6jének,
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen, iskolatitkarnak. A hidnyz6 pedagogus
koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesit6 tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak

14. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdek illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjellése nélkiil.,

A kozérdekil illetve a kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki (akér egy
gyermek vagy egy be nem jegyzett tarsasag is) benytjthatja a szerv felé, széban, irasban vagy
elektronikus Uton. Az e-maileket akkor is koteles fogadni a szerv, ha a kozigazgatisi
eljarasban az elektronikus tigyintézést kizarta.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezelé felhivia az igényl6t igényének
pontositdséra. Ha az adatot nem a megkeresett szerv kezeli, az igénylést tovébbitja az illetékes
szervezet részére.

A keért adatot haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil kell az igényl6 részére kiadni.
Esszerfi engedményt ad az \j torvény az adatkezelési hataridék tekintetében: Jelentds
terjedelmi, valamint nagyszami adat esetén az adatszolgéltatast 30 napon beliil kell
teljesiteni. A hatérid6 meghosszabbitasardl az igénylét az igény beérkezésétdl szamitott 8
napon beliil értesiteni kell.

A mésolat készitésével kapcsolatosan felmeriilé koltség atharithaté az igényl6re, melynek
Osszegérdl még az adatok kiadasat megeldzden kell tajékoztatni az igényl6t, az 0j szabdalyok
szerint erre irdnyulé kérés hianyaban is. Jelent6s terjedelmii dokumentum mésolata esetén az
igényt a koltségek megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. A dokumentum jelentés
terjedelmérdl és ennek kovetkezményeirdl az igény kézhezvételét kovets 8 napon beliil kell
az igényl6t értesiteni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban, €s — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igénylé altal kivéant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeldli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényl6 adatait t6r6lni kell.

Elutasitasi okok, kivételek
Az alabb felsorolt elutasitisi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az

igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az frésos elutasitasban
meg kel jeldlni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrol.
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Az elutasitisokrd] az adatkezeld nyilvéantartist vezet, és a targyévet kévetd év januarjaban
tajekoztatdst kiild az adatvédelmi hatosag részére.

Nem ismerhet6k meg a minésitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét térvény vagy uniés aktus korlatozza.

Az igénylé nem ismerheti meg az izleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozéan, mi mindsiil tizleti titoknak. Fontosnak tartjuk kiemelni, hogy nem mindsiil
lizleti titoknak az eur6pai, allami, 6nkorméanyzati juttatisokkal, vagyonokkal kapcsolatos adat.
A tdrvény védi azonban példaul a technolégiai eljardsokra, a miiszaki megoldasokra, a
gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai médszerekre, tovébbé a know-how-ra
vonatkoz6 adatokat. A kozérdekii adat fogalmabol adédik, hogy a személyes adat nem lehet
egyben kozérdekii adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem &ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

Dontés megalapozasat szolgalé adat

Egy kozfeladatot ellat6 szerv dontési mechanizmusat, eljarasat védeni kell. A szerv feladat- és
hatéskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyulé eljérds sordn készitett vagy rogzitett, a
déntés megalapozasit szolgdlé adat nyilvanossigat indokolt korlatozni. A szabalyozas
kiilonbséget tesz aszerint, hogy a dontési eljaras még folyamatban van-e, vagy a dontést mar
meghoztak.

Amennyiben a dontési eljards folyamatban van, a déntés megalapozisat szolgaldé adat 6
szabély szerint a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvénos, de az adatot kezeld szerv
vezetdje engedélyezheti az id6 el6tti nyilvanossdgra hozatalt.

Ha a dontést megsziiletett, a dontést megelézden keletkezett adatok f6 szabaly szerint
nyilvanosak, azonban az adatok megismerésére iranyul6 igény elutasithaté, amennyiben a
szerv torvényes miikddési rendjét vagy feladatinak fiiggetlen ellatasat az adat kiaddsa
veszélyeztetné. A szerv koteles bizonyitani, hogy indokolt az adatok tovabbi titokban tartsa.
A dontés egyébként nyilvanos, amennyiben a kordbban targyalt kivételekbe nem sorolhatd be.

14. Zar6 rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabilyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet moédosithatja
a sziil61 munkakozosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Tevel, 2017.augusztus 22.

Propszt Janos
Intézményvezeté

Nyilatkozat

A Teveli Altalanos Iskola sziiléi szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i
szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési és
adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatdrozott kérdések szabalyozasénal véleményét az intézmény
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vezetbjének kifejtette, véleményezési jogival élt.

Tevel, 2017.szeptember 12.

.................................................

Borbandiné Beke Brigitta
SZMK Elnok

Nyilatkozat

A Teveli Altaldnos Iskola didkdnkormanyzatinak képviseletében nyilatkozom, hogy a
didkdnkorményzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési
szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanil véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
veleményezési jogaval élt.

Tevel, 2017.szeptember 10.

...................................................................................

Teffner Katalin Réti Dominik
DOK patrondls DOK képvisels
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Nyilatkozat

A Teveli Altalanos Iskola nevelbtestiiletének képviseletében nyilatkozom, hogy a
nevel6testiilet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési és
adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatérozott kérdések szabélyozésanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Tevel, 2018. junius 10.

.........................................................................................

Simon Jézsef Dani-Miklés Hedvig
Neveldtestiilet képviseldje Neveldtestiilet képviseldje
Nyilatkozat

A Teveli Altaldnos Iskola sziildi szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i
szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési és
adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatirozott kérdések szabalyozdsanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Tevel, 2018.junius 22.

Nagy Szabolcs Matydsné
SZMK Elnok

Nyilatkozat
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A Teveli Altaldnos Iskola didkénkorményzatinak képviseletében nyilatkozom, hogy a
didkénkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési
szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasandl véleményét az intézmény vezetSjének kifejtette,
véleményezési jogaval élt.

Tevel, 2018.junius 12.

Teffner Katalin Német Tamara
DOK patrondlé DOK képvisels

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet tagjai megyvitatta és elfogadta.

Tevel, 2022. augusztus 31.
Propszt Janos
Intézményvezetd

Nyilatkozat

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkénkormanyzat megtargyalta és
elfogadasat javasolja.

Tevel, 2022. szeptember 03.

Teffner Katalin Er1 Boglérka
DOK patronalé DOK képvisel6
Nyilatkozat

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot az iskolai Sziiléi Munkak6zosség tagjai megtargyaltak
és elfogadasat javasoljik.

Tevel, 2022. szeptember 04.

Nagy Szabolcs Mdtyasné
SZMK Elnoék
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Nyilatkozat
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola nevel&testiilete megyvitatta és elfogadta.
Tevel, 2023. augusztus 29.

Propszt Janos
Intézményvezetd

Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolai didkonkorményzat megtargyalta és
elfogadésat javasolja.

Tevel, 2023. szeptember 06.

Te__ffner Katalin K('_i_vecses Flora
DOK patronal6 DOK képviseld

Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolai Sziil6i Munkakoz6sség tagjai megtargyaltak
és elfogadését javasoljak.

Tevel, 2023. szeptember 06.
Viancsa-Maraczi Ménika
SZMK Elnok



