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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Koznevelési intézmény miilkodésére, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek, elnoki utasitasok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatos
rendelkezései:

o A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései.

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalydjarol (Paétv.)

e 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol (Panasztorvény)

e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl (E-ligyintézési tv.)

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol (Eiitv.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo

e 2023. évi LII torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogusszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Nkt. vhr.)

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (Miikr.)

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el és a fenntarto hagyja jova



azokat a fejezeteket, amelyekben a fenntartora nézve tobbletkotelezettség harul, igy biztositott
a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egylittmikddeés.

Jelen szervezeti és miikddesi szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
erdeklodok munkaidoben megtekinthetik az igazgatdi iroddaban, tovabbd az intézmény

honlapjan.
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezod szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, ¢€s

hatarozatlan idore szOl.

1.4 Az intézmény alapadatali, feladat ellatasi rendje

Az intézmény hivatalos neve: Hosztjak Albert Altalanos Iskola
OM azonositéja: 038044
Az intézmény székhelye, cime: 3743. Ormosbénya, F6 utca 2.
Az intézmény vezetdje: az intézmény €lén az igazgatd all
Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorléja: Emberi Eréforrasok Minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto6 neve: Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 3700 Kazincbarcika Eszperant6 utca 2.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény tevékenységei
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
A) 3743 Ormosbanya, Fé utca 2.
1.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.4.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 200 £6)
1.4.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
1.4.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
1.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll  gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa  (mozgasszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos -hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 10 £6)
1.4.1.5. integracios felkészités
1.4.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
1.4.2.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 200 f6)
1.4.2.2. als6 tagozat, felsd tagozat
1.4.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig



1.4.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatas (magyar))
1.4.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli  gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa  (mozgdsszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos -hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 10 {6)
1.4.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba
1.4.4. iskolai konyvtar:
konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
1.4.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem
1.4.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egylittmiikddésben, megallapodas alapjan
B) 3743 Ormosbanya, Fo6 utca 1.
1.4.2. funkcionalis egység
1.4.2.1. koznevelési feladat ellatdsdhoz kézvetleniil kapcsolodd funkciondlis egység
jellege: tornaterem
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzé: HOSZTJAK ALBERT Altalanos Iskola
3743 Ormosbanya, F6 utca 2. szam

Korbélyegzo: HOSZTJAK ALBERT ALTALANOS
ISKOLA
3743 Ormosbanya Fo6 utca 2. szam

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd és az igazgatohelyettes minden {igyben, amelyre a tankeriilet engedélyt adott, az
iskolatitkar a munkakdri leirdsban szerepld iligyekben, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

A bélyegz6t hasznalo dolgozo a rabizott bélyegzokért, annak rendeltetésszerti hasznalataért,
munkaiddben és munkaiddn kiviili biztonsagos tarolasaért, elzarasaért feleldsséggel tartozik. A
bélyegz6 elvesztését, vagy méas modon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd azonnal
koteles jelenteni a bélyegzék nyilvantartasaval megbizott személynek, aki a bélyegzd

érvénytelenitését a hivatalos kozlonydkben kdteles nyilvanossagra hozni.

Az intézmény jogosultsaga



Az intézmény jogosult az 1-8. évfolyamos tanulok tanulmanyi munkdjat igazolo

bizonyitvanyok kiallitasara.

Kiadmanyozas, alairasi jogosultsag

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont Elndke altal kiadott
utasitas, valamint a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata
szabalyozza.

Ennek értelmében az igazgatok a feladatkoriikbe utalt ligyekben a Tankeriileti Kozpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgato
kizar6lagos hataskorébe nem vonta.

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsdnak, valamint az
irat irattarba helyezésének jogat.

Az igazgato kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6d jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

A kiadményozasra jogosult megnevezése a 2024. julius 1. napjatol elektronikusan kozolt

munkaltatéi jognyilatkozatok papir alapu kiadméanyozéasa ligykorében: Ha az elektronikus



dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyainak alkalmazasa
barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan
kiadményozott jognyilatkozatrdl a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal irasban kijelolt vagy a
szervezeti és miikodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékolassal
hiteles papiralapu kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult
személy aldirdsat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmény az
alapul szolgald elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval a papiralapt kiadmanyt kell k6zolni.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Alairasi jogkor

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

e Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak alairdsara az
intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala. Akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes irhat ala.

o Az igazgat6 kizardlagos alairasi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztds, nevel6i munkarend, felsébb szervnek kiildott, az
intézmény életére hatassal biro iratok.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato és az igazgatohelyettes
egylittes alairasat kell érteni.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgato és az igazgatohelyettes aldirasaval és az

intézmény pecsétjével érvényes.

Tovabbi alairasi jogosultsagok

Osztalyfonékok

- Taniligy1 dokumentumok (anyakdnyvek, bizonyitvanyok, ellenérzok).

- Tanulokrol készitett pedagogiai jellemzések, jelzések a csaladdsegitd szolgalat felé.
- A sziilok tajékoztatasa.

Tanarok, tanitok



- Tantligyi dokumentumok (ellendérzok, jelentések).

- Sziilok tajékoztatasa.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az
intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek valamint tornaterem vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Ormosbanya Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Az Atadds-dtvételi
megallapodas IIl. 5. pontja alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket, a
tornatermet és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint ingyenes vagyonkezel6i joggal
felruhazva atadta a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont szamara.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéit nem ruhéazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a Fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente

beszamolot ad a Fenntartonak.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja
el a tankeriiletben . Az intézmény 6nalldan nem rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai
felett - személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok - vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdje szakmai teljesités igazoldsara

jogosult.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény tanuldinak étkeztetését a telepiilési Onkormanyzat feladata elldtni. Az élelmezési
nyersanyagnormat a Kdzségi Onkormanyzat Ormosbénya allapitjia meg. Az étkezési dijat - az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok és az dnkormanyzat hatarozata
rogziti.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény eldirdsai szerint - felelds az

intézmeény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja az
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egyéb munkadltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért ,az intézmeény belso ellenorzési rendszerének miikodtetéséert,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a  gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezeséért, iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belso intézmeényi ellenorzési-értékelési
rendszer kialakitasaban és miikodtetésében. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili
sziinetet rendelhet el a tankeriileti igazgatoval valo elozetes egyeztetés alapjan, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését.

Egylittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a tanulési eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.
Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran elsdsorban a tanuldi eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt.
Az intézmény vezetése éves beszamolot készit digitalis formaban, amelyet az eldirt
hataridére megkiild a fenntarté részére. A beszamoloban feltiinteti az intézmény

eredményeit. Az intézményi tanacs felé ugyanilyen beszamolasi kotelezettsége van.

3.2.Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az igazgatod tavollétében az igazgatohelyettes jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a munkakdzdsség-vezetok latjak el az
intézmény képviseletét.

Az tigyrendi helyettes személyét minden esetben ki kell hirdetni a helyben szokasos

modon. Neve és a helyettesités id6tartama fel kell, hogy keriiljon a neveldi szobaban
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elhelyezett hirdetdtablara, vagy a neveldtestiilet zart csoportjaban kihirdetésre kertil.

Az igazgatdhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgato a leadott dontési-hataskori jogokat betartja, betartatja.

3.3.Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

* az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben valo dontést,

+ az igazgatohelyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

 az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

+ az igazgatohelyettes szamara a pedagdgiai munkat segitd ¢és technikai alkalmazottak
szabadséagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiaddsdnak jogat.

Az igazgato a leadott dontési-hatdskori jogokat betartja, betartatja. A munkatarsak az

eredményekrdl rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztast az egyenletes terhelés

jellemzi.

3.4.Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

« azigazgatohelyettes,

+ amunkakdzdsség-vezetok,

» az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a tankeriileti
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igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizds jogszabalyban meghatarozott idére szoélhat. Az
igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasanak

megfeleld feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az igazgatohelyettes iranyitja.

3.5.Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 9. mellékletben szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza
3.6.Az intézmény vezetésége, igazgatosag

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

A dokumentumok elkészitésénél figyelembe kell venni az intézmény mukodését
befolyasold mérési, demografiai, munkaerd-piaci €s mas kiilsé mutatok adatait, eredményeit.

A vezetOk felkésziiltek a pedagdgiai munka irdnyitasanak, ellendrzésének feladataira.
Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultara
fejlesztésében.

Az intézmény szervezeti és tanuldsi kultirdjat a kozosen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabalyok jellemzik.

Az igazgatohelyettes egy tanévben két alkalommal beszdmolot készit a statisztikai
adatokrol, azok 0sszehasonlitasarol.

Az igazgat6 a dontések meghozatalanal masok eltéré nézeteit, szempontjait figyelembe
veszi, a dontéshez sziikséges informdcidkat minden érintettel megosztja. Az egyének ¢és
csoportok dontés-elokeészitésbe torténd bevonasa képességiik, szakértelmiik €s a jogszabalyi
eldirasok alapjan torténik. Ennek rendje kialakitott és jegyzOkonyv, feljegyzés alapjan
dokumentalt.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e amunkakdzisségek vezetdi.
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Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkorményzatvezetdjével.
Az igazgatd épit az igazgatdsdg altal megfogalmazott véleményekre, amely a kollégak
véleményét is tiikkrozi. Az igazgaté a dontések meghozatalanal masok eltéré nézeteit,
szempontjait figyelembe veszi, a dontéshez sziikséges informaciokat minden érintettel
megosztja. A diakonkormadnyzattal valo kapcsolattartis az igazgato feladata. Az igazgatd
felelos azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a diakdonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.7. Az intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi
tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, tigyrend
alapjan miikodik.

A Hosztjak Albert Altalanos Iskola intézményi tanacsanak tigyrendjét a szervezeti és mitkodési

szabalyzat 10. szamu melléklete tartalmazza.

3.8. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg. Az intézmény vezetése — a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint —
szamon kéri a tanuldi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését is.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabadlyozza az aldbbi feladatkért ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

* azigazgatOhelyettes,

* amunkakozosség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

« aszaktanterem- és szertarfelelsok,
» apedagbdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetok elsésorban
munkakori leirdasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenorzési feladatokban.

A pedagogiai (nevel0 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervben el6irt) miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az Iigazgatoésag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e abelso ellendrzés alapjat az intézményi stratégiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

A neveld és oktatdé munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakdzdsség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.
Kiemelt ellendérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanoérak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitdsi oran alkalmazott 0j tanulasszervezési modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenOrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem. Az igazgaté a pedagogusok értékelésében az egyének erdsségeit emeli
ki, megfogalmazza a fejlesztendd teriileteket.

A beszamolok ellendrzésének szempontjai:

A beszamolokbol kovethetok az alapelvek és a feladatok megvalositasdnak eredményei,
kiilonos tekintettel az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat tevékenységére, az intézményi
hagyomdanyok 4poldséra, a tamogaté szervezeti kulturéra.

A féléves és éves beszamolokban nyomon kovethetdéek a pedagdgiai programban rogzitett
személyiségfejlesztési feladatok eredményei. (szociometriai eredmények, kérddivek, egyéni
fejlesztési programok).

Az egészséges ¢s kornyezettudatos életmodra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagogiai

programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszdmolokbol kovethetd.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézményi mikodést befolyasold azonositott, 0sszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi
¢s jovobeli helyzetének megitélésében, kiilonésen a tanulds és tanitds szervezésében és
iranyitasaban.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositdsa soran
megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok felhasznélésa.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsd partnerekkel. Az intézkedési
tervek kialakitdsaba és megvaldsitdsaba az intézmény bevonja kiils6 partnereit

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevondsaval
torténik.

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

« aszakmai alapdokumentum,
» aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
» apedagdgiai program,
» ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje),
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- intézkedési terv a kompetenciamérés eredményeinek javitasara.
Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival

Osszhangban késziilnek. A féléves és éves beszamoldokban nyomon kovethetdek a pedagdgiai
programban rogzitett személyiségfejlesztési feladatok eredményei. (szociometriai eredmények,
kérdoivek, egyéni fejlesztési programok). Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony
megvaldsuléasat szolgalja, ¢s a dokumentumokban nyomon kdvethetd.

Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
iitemezése, amelyek az éves munkaterven kiviil mas fejlesztési, intézkedési tervekben is
rogzitésre keriilnek. A tervek nyilvanossaga biztositott. A tervekben (éves munkaterv,
tovabbképzési terv, Otéves intézkedési terv) jol kovethetok a pedagodgiai program kiemelt

céljaira vonatkozo6 részcélok, feladatok, felelésok, a megvaldsulast jelzé eredménymutatok.

4.1.1.A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

4.1.2.A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. Az
intézmény rendszeresen felméri a pedagodgiai program megvalositasahoz szilikséges
infrastruktiura meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé.
A felmérés eredményeit rogziti az intézmény belsé infrastruktira fejlesztésére vonatkozo
intézkedési tervében. A terv figyelembe veszi az intézmény képzési strukturajat, a neveldmunka
feltételeit és pedagdgiai céljait.
Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Nemzeti alaptantervvel.
A pedagogiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.
Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagdgiai programjaban foglaltak
megvaldsulésat.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
« Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezéen valaszthatdo €s szabadon valaszthatd tanorai

12020. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

* A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

* A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

* a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

Az egészséges ¢és kornyezettudatos életmodra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagogiai
programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszamolokbol kovethetd.

A pedagogiai programot az igazgato késziti el a nevelétestiilet bevonasaval. A pedagégiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkoltség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidoben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

Az igazgatd részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban:

A helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja a jogszabalyi
lehetdségeken beliil.

A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagodgiai folyamatként kezeli.

Egyiittmiikdik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran els@sorban a tanuldi eredmények javitasara

helyezi a hangsulyt.
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4.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.> A munkaterv elérheté az
intézmény honlapjan. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan
is el kell helyezni. Az éves munkaterv Gsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a
munkako6zdsségek terveivel.
Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositdsa a pedagdgusok, a munkakozosségek €s
a didkdnkorményzat bevondsaval torténik.
Kiilon figyelmet forditunk a kiilonleges banasmodot igényld tanulok neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges fejlesztésekre. A felmérés eredményeit rogzitjiikk az intézmény targyi kornyezet
fejlesztésére vonatkozd intézkedési tervében ¢és arra toreksziink, hogy a fejlesztés
megvalosuljon.
Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek litemezése,
amely az éves munkatervben rogzitésre is kertil

4.1.3.1. Beszamolok
A féléves és éves beszamolok tartalmazzak a kompetenciamérések eredményeit, a tanév

végi eredményeket — tantargyra, 2 évre vonatkozdan, a magatartas €s szorgalom jegyek atlagat,
Osszehasonlitva az el6z6 tanévével, a fegyelmi eljarasok szadmat €s a meghozott biintetéseket, a
versenyeredményeket (orszagos szint, varmegyei szint, tankeriileti szint, telepiilési szint), a
tovabbtanulasi mutatokat, elismeréseket, lemorzsolodasi mutatokat (évismétlok, magantanulok,
kimaradok, lemaradok).

Az éves beszdmolok tartalmazzak a Netfit mérés eredményét.

A tanuldsi eredményességrdl szolo beszamolok nevel6testiileti értekezleten keriilnek
nyilvanossagra. Az eredmények elemzése, a sziikséges valtoztatdsok megfogalmazasa
nevelOtestiileti feladat.

Az intézményi onértékelés éves beszamoléja tartalmazza az elégedettségmérés

eredményeit (sziild, pedagdgus, tanulo).

2 Ld. a20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

19



A tovabbtanulasi munkacsoport beszamoldja: A tanulokdvetésnek kialakult rendje,
eljarasa van. Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az
informaciocsere fenntartasara. A tanulok tovabbi eredményeit felhasznalja a pedagdgiai munka
fejlesztésére. A helyben szokasos mdédon személyazonositasra alkalmatlan médon az intézmény
kozzéteszi az eredményeket

4.1.4. Intézkedési terv a kompetenciamérés eredményeinek javitasara
Az intézkedési terv tartalmazza a kompetenciamérés eredményeit. Az intézkedési terv
indikéatorokat tartalmaz, pl. az orszagos kompetenciamérésen az intézmény tanuldinak
teljesitményszintje évek ota (a hattérvaltozok figyelembe vételével) emelkedik/a jo eredményt
megtartjak.

4.1.5.Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal, melynek elkészitése a
munkatarsak bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembe
vételével tortént. Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskoldzési tervben
leirtakat. Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek
bevonasaval torténik.

A human erdforras képzési s fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudisa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovObeli igényeinek, elvarasainak.

4.1.6. Nevel6-oktato munka humanerdéforras sziikségletének fejlesztési terve (az
éves munkaterv része)

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktatod
munka humaneréforrds sziikségletér6l. A human erdéforras képzési és fejlesztési tervek
elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a
munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovObeli igényeinek,
elvardsainak.

A pedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld, oktatdé munka feltételeinek, az
intézmény deklaralt céljainak.

A humaéneréforras sziikségletben bekdvetkezd hidnyt, a felmeriilt problémaékat idejében
jelezziik a fenntartd szamara.

4.1.7. Infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési terv (az éves munkaterv
része)

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagbdgiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.

A felmérés eredményeit rogzitjiik az intézmény belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozd
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intézkedési tervében. A terv figyelembe veszi az intézmény képzési struktarajat, a
neveldmunka feltételeit és pedagogiai céljait.

4.1.8.Targyi kornyezet fejlesztésére iranyulé intézkedési terv (az éves munkaterv
része)

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges
targyi kornyezet meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarté felé. Kiilon figyelmet forditunk a
kiilonleges banasmodot igényld tanuldk neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges fejlesztésekre.
A felmérés eredményeit rogzitjiik az intézmény targyi kdrnyezet fejlesztésére vonatkozo
intézkedési tervében és arra toreksziink, hogy a fejlesztés megvalosuljon.
Része az intézmény IKT eszkozfejlesztési terve, melynek elkészitésekor figyelembe
vesszilk az IKT eszk6zok kihasznaltsagat. Ezért kiemelkedéen fontos, hogy az IKT
eszk6zok kihasznaltsaga, tandran vald alkalmazasuk nyomon kdvethetd legyen.

4.1.9. Otéves program az intézményi onértékelésez
A belsd és kiilsé mérési eredmények elemzését felhasznalva hatarozzuk meg az intézmény
erdsségeit ¢s fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmazunk meg.

4.2. A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvtamogatés és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok:
oA nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény
¢20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
02013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato feladata:

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért
e megalkotja a tankonyvellatas helyi rend;jét
e kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt
e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)
e kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolén kiviili szervezettel
(a fenntart6 tankeriilettel, a miikodtetd dnkormanyzattal)
A tankonyvellatasért felelos személy (A feladatelldtasban valdo kozremiikodés nevezett

tankonyvfelelésnek kiilon szerz6désben meghatarozott feladata.) feladata:

o clkésziti, tovabbitja és Gsszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat
e tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo
személlyel
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e tartja a kapcsolatot a sziil6kkel

e osztalyonként Gsszesiti a tankonyvlistat

o felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja
a rendelés darabszamat

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val

e lebonyolitja a tankonyvrendelést

e intézi a potrendelést

e atveszi az iskolaba érkezo tankonyveket

e megszervezi azok kiosztasat

e az allam altal ingyenesen biztositott tartos tankonyveket

e leltari szammal ellatva, konyvtari allomanyba veszi

e gondoskodik a tartds tankdnyvek

o kikdlesonzésérdl, €s tanév végi begyljtéséréletankdnyvrendelésnél egyeztet a
rendelést 0sszeallitd tankonyvfeleldssel a sziikséges ingyenes tankdnyvek szamarol

e rendszerezi a begylijtott hasznalt tankonyveket

e intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A munkakozosség-vezeto feladata:

e atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

e atartds tankOnyv valasztasanak elényben részesitése

e cgységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa

e megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti 6sszesitése €s tovabbitasa

e hasznalt tankonyvek év végi begyljtésének felmérése.

Az osztalyfonok feladata:
e tanév végén részt vesz a kdlcsonzott konyvek begytijtésében,

e tajékoztatja a sziiloket, didkokat a tankdnyvrendelés menetével kapcsolatban.
A szaktanar feladata:
e o tankOnyvvalasztas

A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS BIZTOSITASA:
A téritésmentes tankOnyvellatas alanyi jogon kiterjed a kdznevelés nappali rendszert iskolai

oktatasban az 1-8. évfolyamokra.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tartos tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A leltari szdmmal ellatott tartds tankonyvek az
iskola tulajdonat képezik, €és a tanuldi jogviszony fennallasa alatt arra az iddszakra
kolcsonozhetdk ki, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik,
illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A kikdlcsonzott tankonyveket a
helyi tantervben litemezett tantargyi és vizsgarendet kovetden vissza kell adni a konyvtarba. A
konyvtarba visszaadott tankonyvek a kovetkezd tanévekben ujabb tanuldok hasznalatdban

lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban keriiljenek vissza a konyvtarba. Az elveszett,
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megrongalt, Osszefirkalt, szovegkiemeldvel jelolt, mar tovabbi tanuldsra alkalmatlan

tankonyvet mas forrasbol potolni kell vagy végso esetben a konyv vételarat meg kell tériteni.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankoOnyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd - a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

A tankdnyvek kivéalasztdsa ¢és alkalmazdsa rugalmasan, a pedagdgiai prioritasokkal

Osszhangban torténik.

4.2.2.A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasaggal a
tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot a Tankertileti Kozpont, és az intézmény
a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi. A tankonyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak megszerzése, valamint a
tankonyvek vételaranak iskolaktdl valo beszedése (a tovabbiakban: tankonyvellatas) allami
kozérdekti feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil 14t el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelds. Az igazgato minden tanévben a tankonyvrendeléssel egyidejiileg elkésziti a kévetkezo
tanév tankonyvellatasanak rendjét,® amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori

feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

23



4.2.3. A tankonyvellatas feladati, azok hatarideje, felel6sok

KELLO rendszerben

Hataridé Feladat Felelosok
marcius 20. helyi szabalyozas | igazgatd
egyeztetése a
neveldtestiilettel
marcius 29. tanuldi adatok ellendérzése a | tankonyvfelelos

aprilis 14. a munkak6zésségek | munkakozosségvezetok
tantargyanként Osszesitik a
tankonyvigényt

aprilis 1-30. atankonyvrendelés lezardsa, | tankonyvfelelds
fenntartoi jovahagyas

majus 15-janius 30. tankonyvrendelés tankonyvfelelds
modositasa, fenntartoi
jovahagyas

junius 15. hasznalt tankonyvek | tankonyvfelelds
begyljtése

junius 25. A Dbeiratkozott  tanuldk | tankonyvfelelos
adatainak feltoltése a
KELLO rendszerében

augusztus 1-30. tankonyvek kiszallitasa, | tankonyvfelelds
atvétele

augusztus 21-31. a tartos tankonyvek | tankonyvfelelds
konyvtarba vételezése,
leltarozasa

augusztus  21-szeptember | potrendelés leadasa tankonyvfelelds

15.

szeptember 1-4. a tankonyvek kiosztasa tankonyvfelelds

szeptember 24.-marcius 12. | évkozi rendelés leadasa tankonyvfelelos

december 1. a kovetkezd tanévre | igazgatd
vonatoz6 tankonyvrendelés
megszervezésével
megbizott személy
kijelolése

4.3.Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
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¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra val6 utalést: ,,elektronikus
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nyomtatvany”,

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

Kelt: ...

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja

a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szlilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt

adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatést, azt az igazgatod vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezelo rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart

okozd személyesen felel.

4.4 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes

utasitds hidnyaban — az iskolai udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
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mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiseretét és feliigyeletét elldatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épililetben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1.Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamadara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb
egyikiik a délutani foglalkozasok végéig az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat

az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
A pedagbdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztisaban a szakértelem és az

egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. A pedagoégusok heti munkaideje 40 ora.

5.2.1.A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. Az igazgato6 biztositja a munkavallalok
egyenletes terhelését. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 oraszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi ordk megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) tanuloszobai foglalkozés tartasa

g) napkozi otthonos foglalkozas tartasa

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

i) magantanul6 felkészitésének segitése,

j) konyvtérosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészito és befejezo  tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezo oraszam
keretében elldtott feladatokra forditando munkaiddt oranként 50 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyado munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

5.2.2. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus szamdra a kétott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kétott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy oOradt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12~ az osztalyféndki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkéaval dsszefiiggd tevékenység
heti két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
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14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,

15.~ a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,
17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

[1az 5.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

1 az 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1., 2., 7., 10., 23. pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

(1 a5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 1., 2., 7., 10., 23., pontokban
leirtak

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak

kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a
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helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamaéra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a az intézmény
vezetdjének.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmt tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.
5.3.5. A pedagogusok szamdra - a kotelezd oraszdmon feliili - a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
5.3.6. A pedagbdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagéogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és
idépontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidd-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével - munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéalasa vélhetéen nem

biztosithato. Ebben az esetben a munkaid6é-nyilvantartas szabalyait irasban kell elrendelni.
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5.4.Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkkddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakdri leirdsukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsadganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikaidolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

A hivatalsegédek munkarendje: hétfotél-péntekig 7-17 oraig, ligyelet 7-13 oraig.
5.5.Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leivdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

5.5.1.Tanar munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras
Tanité, Tanar

A munkakor megnevezése.
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes,
Kinevezése, munkaideje:

- hatarozatlan idotartamra,

e munkabére munkaszerzddése szerint, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj

¢letpalydjarol (Puétv.) szerint.

- Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 ora reggel 7°°— 16%
Legfontosabb munkakéri feladata
A munkakor célja
Az iskola als6 és felsd tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyermekekkel;

- A tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT
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2020) és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

— Felel6s a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagogiai
programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Rendszeresen megbeszéli és kialakitja a legfontosabb a feladatokat az osztalyaban tanito
nevelOkkel, és a napkodzis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet a
tevékenységekrol.

— Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgédlja. A felelds taneszkdz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi programokat
¢s eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.
Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzossége vezetdjével.

— Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora,
a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

— Tanorai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladési tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagogussal
egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatdsdra is, amit a tanorai differencidlason kiviil egyéni
tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is
megtehet.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jérasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

— Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,

esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszinti
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megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanulokat
érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldok elémenetelérdl szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA rendszerbe. A munkatervben meghatarozott
1dékozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

— Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkozok korét.

— SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezeésébe.

— A sziildket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken vald részvétel.
— Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz a tanulok megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fiiggéen miisorok betanitdsaval — jarul hozza. —
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
— Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z0 {itemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

— A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

— Amennyiben munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatdt, vagy helyettesét iddben értesiti.

Tavolmaradas esetén - a szakszerii helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

— Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo6 litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

— Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli €és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezod
irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az felméréseket,
dolgozatokat 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

— Tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT2020 kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzds
tevékenységek szervezésével, sziikkség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatok
segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

— Biztositja tanul6i szamdéra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

— A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére,
a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.

— Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges kortiilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn vald
mozgassal is.

— Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
életkoranak, igényeinek megfelelden.

Jelen munkakéri leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH.

munkavallalo igazgatd
Osztalyfonok munkakori leirasa

1. Osztalyaért felelds pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

2. Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.
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3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztalydban tanitdé pedagégusokkal, logopédussal, fejlesztd
pedagbgussal, telepiilés csalddsegitd szakemberével.

5. Munkdja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, feleldosséggel vesz részt
annak szervezésében.

6. A rabizott kdzossége minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.

7. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

8. Sziil61 értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek fejlodését a gondviseldkkel
megbeszéli.

9. 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendokrol, segitséget nyjt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jard adminisztraciot
elvégzi.

10. A sziildket a KRETA rendszeren keresztiil vagy egyéb modon folyamatosan tajékoztatja
ugy, hogy minden fontos informéciohoz hozzajussanak.

11. Rendszeresen ellenérzi - a sziili hattért6l fliggen -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hianyzasainak megfelel$ igazolasat megkoveteli, igazolatlan hidnyzas esetén ¢l
a jelzorendszeri kotelezettségével.

13. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracids teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begyljtése, értékelése)

14. Folyamatosan ellenérzi az osztalynaplo KRETA és a tajékoztatd fiizet bejegyzéseit,
egyezteti a napld és a tajékoztatd fiizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges
osztalyzatok hidnyossagat jelzi a szaktandrnak.

15. Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz €s biintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

17. Az iskolai munkaterv, osztdlyfondki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

18. Az els6 tanitasi napon tiiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a

tajékoztatd fiizetbe beiratja és alairatja a tanulokkal.
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19. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

5.5.4 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras
Iskolatitkar
A munkakdr megnevezése. iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kinevezése, munkaideje:
- hatarozatlan idotartamra,
- munkabére munkaszerzddése szerint, a 2023. évi LII. térvény a pedagodgusok 1Uj
¢letpalydjarol (Puétv.) szerint.
- Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra reggel 73— 16% ebédid6 12%9-13%
Legfontosabb munkakéri feladata
Altaldnos szakmai feladatok Legfobb feladata - A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a titkar részben 6nalldé munkaval, részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal
oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési érzékkel
veégzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel. Az egyes jogok
biztositasa - Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasdban.
Részletes szakmai feladatok:
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli az e-posta szolgéltatast.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticiokat. Kezeli a KRETA — POSSZEIDON

rendszert. Intézi a tanulok egyéb adminisztracids jellegii ligyeit.
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Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat. Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat. Kozremikodik az anyag és
eszkozbeszerzések lebonyolitdsdban. Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében és egyéb kodzponti
tanligy-igazgatasi rendszerek mikodtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok - Kézremiikodik a
pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadési feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok igénylésérol.

- Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal kapcsolatos
feladatok

- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Tanulok igazoldsainak nyilvantartasa (iskolavaltozés, iskolalatogatasi igazolas,stb.) -
Kozremiikodik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasdban: tantargyfelosztas, osztilyozd €s javitd
vizsgak

- Tovabbitja a végz0s tanulok jelentkezési lapjait.

- Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

- Egytittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal €s védondvel.

Részt vesz az intézmény tlizvédelmi feladatainak elldtdsdban, sziikség esetén kezeli a
tlizvédelmi berendezést.

Jelen munkakoéri leiras ......... €V e hénap ....... napjan Iép életbe, ¢és
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PH.

munkavallalo igazgat6

5.5.5 Az Igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeté6 munkakori leiras mintaja:

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatod

Legfontosabb munkakéri feladata

A munkakor célja

Az iskola tantestiiletének és vezetéségének munkajanak 6sszehangolasaban segitség.

Igazgatohelyettes munkakori leirdsa
* Az igazgatd — tavolléte esetén — teljes koriien helyettesiti. -

* Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén alairasi jogkorrel rendelkezik. -

Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és oracseréket ,

o

o

El6késziti a tulorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt
vesz a naplok, anyakdnyvek, osztalyfonoki dokumentumok ellendrzésében.
Elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet.

Osszedllitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitasarol. - Ellatja a beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi
eljaras lebonyolitasat.

Megszervezi az iskolai belsé vizsgdkat (javitd, osztilyozd). - Felligyeli a
tanterembeosztas elkészitését.

Segiti, ellendrzi és értékel a nevelés folyamatat,a tanoran kiviili tevékenységi
formakat.

Gondoskodik a tanuloi kozosségek, didkonkormanyzati szervek jogainak
érvényesiilésérol.

Kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében.

Kozremiikodik a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljarasban.

Latogatja a tanitasi orakat.

Ellendrzi az SZMSZ és hézirend szabalyainak betartasat.

Kiadja a bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja
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a nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.
o Megszervezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok tovabbitasat.
o Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolddo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja.
o Munka idején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd alkalmanként megbizza.
Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

Munkakori leiras

Munkakozosség-vezet6
A munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Legfontosabb munkakéri feladata
A munkakor célja
Az iskola tantestiiletének és vezetdségének munkéjanak 6sszehangolasaban segitség.
Alapveto feleldsségek és feladatok
Az iskolavezetés munkéjanak segitése terén:
1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
2. Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat.
3. A vezetOség és a tantestiilet szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.
4. Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezeésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.
5. Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkako6zdsség médiaban valdé megjelenéséhez.
6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozdsség tagjai.
7. Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
8. Kezdeményezi €s részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
9. Az ecllendrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.
10. Véleményt nyilvanit a munkak6zosség ¢és az egész iskolai kozdsség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl €s a kitiintetésre valo felterjesztésrol.
11. A munkakodzosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, foleg szakmai

szerepet tolt be.
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Az iskolai munka tertiletén:

1. Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzd és ellendrzd
jellegti.

2. Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatidrozott dokumentumokat,
munkakozosségéhez tartozo pedagogusok osztalynaploit, szakkori naploit, valaszthato targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informaciot gyijt.

4. Az also és felsO tagozaton megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.

5. Segit a helyettesités megszervezésében ¢€s az orarend elkészitésében.

Jelen munkakori leiras ......... €V e hénap ....... napjan lép ¢életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

Ormosbanya, 20..... ....... ho.... nap

PH.

munkavallalo igazgatd

5.5.6 Intézményi takarito munkakori leiras mintaja

Munkakori leiras
Intézményi takarito
A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Kinevezése, munkaideje:
- hatarozatlan idé6tartamra,
munkabére munkaszerzédése szerint
- Munkaideje: napi 8 6ra, heti valtasban egyik héten reggel 730 — 16% ebédids 1230-13%
mésik héten: 9%-18% ebédidé 12%0-13%

Legfontosabb munkakéri feladata
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- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyoso részeket, naponta lemossa a
WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertotleniti azokat, sziikségszerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat, sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét.
Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti. Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett
szemétgylijtd rendszeres kiliritése, tisztitdsa. Sziikség szerint gondozza és locsolja tanteremben
¢s a folyoson 1évo virdgokat. Az intézmény kiilsé kdrnyezetének tisztdntartdsaban (szemét szedés,
viragok, névények gondozdsa) is részt vesz.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosé teriiletének strolasat,
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat, a nagytakaritasok idészakaban az egész
épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat. A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazon feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval, a tisztitoszerekkel. A tisztitoszereket megfeleléen, rendeltetésszerlien hasznalja, a
tanuloktol elzarva tarolja. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, jelzi a karbantartonak, sziikség
eseténaz igazgatonak. Minden esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat €s részt vesz az
éves munkavédelmi felkészitésben.

Részt vesz az intézmény tlizvédelmi feladatainak ellatasdban, sziikség esetén kezeli a
tlizvédelmi berendezést.

Jelen munkakéri leiras ......... €V e hoénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Ormosbanya, 2024. ......... hoé ..nap .

PH.

munkavallalo igazgatd
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5.5.7 Intézményi karbantarté munkakori leiras mintaja:

Munkakori leiras
Intézményi karbantarto

A munkakor megnevezése: karbantartd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,

munkabére munkaszerzddése szerint

Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra

. reggel 7% - 15% karbantartési feladatok, ebédidé: 1290-12%°

Amennyiben ¢éjszakai vagy munkaidon kiviili feladatai addédnak (karbantartasi munkalatok

vagy tlizriasztds) az intézményben toltott 1dot, idéaranyosan kiveheti, az igazgatoval eldre

egyeztetve.

Legfontosabb munkakori feladata

A napi feladatait az iskola igazgatojaval, igazgatd helyettesével egyeztetve végzi.

rrrrr

elokészitése, annak takarékos felhasznaldsa. Az ¢épiiletben talalhatdo radiatorok
ellendrzése, légtelenitése. A torvényben meghatarozott minimum héfok biztositasa.
Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k duguldsanak elhéritdsa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.

Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszObok javitasa vasalatokkal egylitt — zéarak
cseréje javitasa.

Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, lambériazasok.

Tornadltozébe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitasa, udvari padok,
fa iilokéjének tetd cseréje, festése, javitasa.

Iskola koriili vizelvezetd arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa, esetenkénti
tisztitasa, az iskola keritésének, kis és nagykapuinak javitéasa.

Iskola butorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.

Rendezvényekre dekoracid készitése, misorok alkalmaval termek, tornaterem
Javitasokhoz, felujitasokhoz sziikséges anyagok

Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.
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- Iskolaudvar és kornyékének tisztantartasaba besegités, télen ho eltakaritds — ho
mentesitése, parkolasi lehetdség kialakitasa.

- Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartasa, toldzarak tombszelencéinek
cseréje, tomitések cseréje, €ghetd anyagok eltdvolitasa a tlizvédelmi utasitasnak
megfelelden.

- Mihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbantartasa, cseréje — betartva a
tlizvédelmi szabalyokat.

- Tuzolt6 késziilékek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kozosen a tlizvédelmi feleldssel.

- A konyha és talalo berendezések karbantartdsa, gdzzsamoly begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatasa.

- Elektromos automatak ellenérzése, visszakapcsoldsa, neoncsd csere, gyujtok cseréje,
€gok cserélése.

- Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

- Sporteszkozok ellendrzése sziikség szerinti javitdsa-cseréje — kiilondsen a
tornateremben 1évé kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellenérzése, sportudvar
eszkozeinek (kapu, kerités, halok stb.) karbantartasa

- Tiz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa

Minden esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat és részt vesz az éves munkavédelmi
felkészitésben.

Részt vesz az intézmény tlizvédelmi feladatainak ellatasdban, sziikség esetén kezeli a
tlizvédelmi berendezést.

Jelen munkakoéri leiras ......... €V e hénap ....... napjan Iép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Ormosbanya, 20.... ho ...

PH.

munkavallalo igazgatd

5.5.8. Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkakori leiras
Pedagadgiai asszisztens

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
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Kinevezése, munkaideje:

- hatarozatlan idéGtartamra,

e munkabére munkaszerzodése szerint, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1Uj

¢letpalyajarol (Paétv.) szerint.

- Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra reggel 730 — 16%
Legfontosabb munkakéri feladata
A munkakor célja
Az iskola also ¢és felso tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmdédnak megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a
gyermekekkel. A pedagdégusok munkajanak kozvetlen segitése.
- A tanulok életkornak megfelel6 foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT
2020) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A legfontosabb munkakdri feladatai:

- A pedagbgusok iranyitasaval kdzvetlenil segiti az iskoldban foly6 nevel6-oktatd
munkat

- Munk4jat az érvényben 1év6é dokumentumok alapjan latja el

- Sziikség esetén gyermekfeliigyeletet lat el

- Részt vesz az orakozti ligyelet végrehajtasaban €s a tanulok étkeztetésében

- Adminisztracios feladatokat 1at el

- A pedagdgusok iranyitasaval segit a tanulok egyéni felzarkoztatasaban, fejlesztésében
elkészitésében, aktualizalasaban.

- Részt vesz az intézmény tlizvédelmi feladatainak ellatasaban, sziikség esetén kezeli a
tlizvédelmi berendezést.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, €s

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Ormosbanya, 20.... ho ...

PH.

munkavallalo igazgatd
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5.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

idében kezdddik. A kdtelezd tanitasi ordk (a projektorak és az egyéb foglalkozasok kivételével)
altalaban délel6tt vannak, azokat legkésobb altaldban 14.25 6raig be kell fejezni.

5.6.3.A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
5.6.4.Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagbgusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,

rendkiviili esetben.
5.7 . Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd

tantargyat stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10
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nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések

Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8 - 12.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
- rendezvények hidnydban - zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre
- eseti kérelmek alapjan - az igazgato ad engedélyt a tankeriileti igazgatd eldzetes
hozzajarulasaval.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
+ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
» akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
« az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

59.1. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezO és a valaszthato tanitasi
orakon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetden - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus felligyelete mellett - lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.2. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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5.9.3. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni
kell. A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd6 pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat
kdvetden - a technikai dolgozok feladata.

5.9.4. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

5.9.5. Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitva tartasi idon til és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igénylonek kiilon a tankertilettel kotott megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola és a tornaterem helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak. Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban, valamint a hézirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

5.10.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat is - a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuloink szadmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint -
egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szédmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11.A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni

kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
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tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az elektronikus napléban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és elektronikus uton torténd megkiildését az igazgatohelyettes végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa a tankeriileti igazgato feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk0z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

5.12.A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti 6t orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Biztositjuk diakjaink szamara a kénnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a szakembert
a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozpont biztositja.

5.12.1. A kapcsolattartas rendje: Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti

49



kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév

munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a

didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz

sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor

tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol

sz0l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével

napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

1.

Az iskolai didksportkér didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkéjat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak
az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkozo6 javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet,
valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen miik6do
sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen feltételekkel vonhato be.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden €vben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — az iskolaban

miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

50



rer e r

Az intézményben a tanulok szamdara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e délutan 16 h-ig tartd foglalkozasok,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

A délutan 16 h-ig tarté foglalkozasok rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

4.

A foglalkozasok célja: az altalanos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvalositasa; a
csaladi nevelés részbeni potlasa; szocializacid és a pozitiv iranyl személyiségformalas;
gyermekvédelmi és szocidlis funkcio betdltése, a lemorzsolddas megeldzése.

A délutan 16 h-ig tartd foglalkozasok aldl torténd felmentés torténd a sziild kérésére
torténik.

A foglalkozasok miikdésének rendjét a nevelok munkakozossége allapitja meg és azt a
tanulok hazirendjében rogziti.

A foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban —

az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra kotelezett tanuldkat
kepességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

51



4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

7. Aziskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A délutan 16h-
ig tartd foglalkozasokon résztvevd tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek.

8. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

6. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei
6.1.Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1. A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 60. § alapjan - a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja. Az intézmény
stratégiai €és operativ dokumentumainak elkészitése a neveldtestiilet bevonéasaval torténik.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési - oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem

sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
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programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.
6.1.4. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer
Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:
» személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
A pedago6gusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:
* az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, bels6
szabalyzataiban szerepld célokhoz;
« az adott pedagdgus eldzd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében

(ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.

Tanév végén az igazgat6 altal kijelolt, az adott pedagdgus értékelésében bevonasra keriild személy
feladata, hogy az igazgat6 szadmara atadja a pedagodgusok személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkoz6 informacidkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany
pontot szerzett meg az adott pedagogus. Az igazgatd altal az értékelésbe bevont személy az

igazgatohelyettes.

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd esetében
a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi feladat. Az
igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozdsen kell meghatarozni,

illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell:
+ az intézményi tanfelligyeleti eljards alapjan késziilt intézményi
intézkedési tervben foglaltakhoz;
* a fenntartoval kozdsen meghatarozott, intézményi szintll stratégiai
célokhoz;
* a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;
* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan

meghatarozhato problémas teriiletek fejlesztéséhez.
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6.2. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
« félévi és év végi osztalyozo konferencia,
+ tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.1. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.2. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

6.2.4. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban - osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
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joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgat6 adhat felmentést.

6.3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1. Az intézményben a kiilonb6zé szakmai pedagodguscsoportok egylittmiikodése
jellemzd. A kdznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzOsség - az igazgato
megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban
is javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben két
munkakozosség mikodik:  alsos és felsds munkakdzosség.

6.3.3. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, irdnyitasa, koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlés biztositasa a
vezetés €s a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a
munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakozdsség munkajarol.

Az igazgaté tajékoztatja a munkakozosség-vezetoket minden héten hétfén az aktualitasokrol.
Az értekezletek torekednek a lényegre, hatékonyak, rovidek.

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjadk ki mitkodési koriiket, 6nallo munkaterv
szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.
Az éves tervek alapjan késziilnek el a beszamolok. A beszamoldk szempontjai illeszkednek az
intézményi onértékelési rendszerhez. A tanév végi beszamolo megallapitasai alapjan torténik a

kovetkez6 tanév tervezése.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
6.4.1. A nevel6testiilet feladatainak atruhézasa alapjan - a pedagdgiai programmal €s az éves

munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

« Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
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mindségeét.

+ Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetOjével. Az igazgatd a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

+ Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
varmegyei ¢és orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

» Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

+ Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

«  Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgdk irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

« Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

+ Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatod
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

. A munkak6zosségek bevonasaval torténik a pedagogiai folyamatok megvaldsitdsanak

ellendrzése, értékelése

. Az intézményben magas szinvonall a szervezeti kultara és a szakmai mithelymunka. A

belsd tudasmegosztas miitkddtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak.

6.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

« Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
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munkakdzosség éves munkatervét.

» Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

« Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

» Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

« Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6érz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

« Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elodtt és az iskolan
kiviil.

«  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

 Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kello idot kell biztositani szaméara a munkakodzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

» Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Az
intézményben rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jO gyakorlatok ismertetése,
tdmogatasa. Az igazgato szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodeéseket.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.
e Az IPR-program miikddtetéséhez sziikséges csoportok:
A zokkendmentes ovoda-iskola atmenet, az alsobdl a felsd tagozatba vald atmenet
elosegitésén munkéalkodik az éves munkatervben meghatarozottak szerint két

munkacsoport: ,,Ovoda — iskola atmenetet segit6” munkacsoport és az ,,Alsobol a
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felsObe valo atmenetet segité” munkacsoport.. A kdzépiskolaba val6 atmenetet konnyiti
meg a ,.Fels6bSl a kozépiskolaba vald atmenetet segitd” munkacsoport. Ovodai
munkacsoportok az IPR munkatervben rogzitettek szerint.

e A modszertani kultira hatékonysaganak novelése érdekében modszertani adaptacios
munkacsoport is mikddik intézménylinkben. FO célja, hogy belsé szakmai
tovabbképzéseken a pedagogusok megosszak egymassal a jo gyakorlataikat, szakmai
tapasztalataikat.

e Az iskola sajatossagainak megfeleléen kornyezetvédelmi munkacsoport tdmogatja a
kornyezeti- és egészségtudatos nevelést.

e A pedagogusok egy-egy projekt, rendezvény, palydzat lebonyolitasara eseti
munkacsoportokat hozhatnak 1étre sajat vagy igazgatoi kezdeményezésre a vezetdvel
tortént egyeztetés utan.

Tevékenységiikrol folyamatosan beszdmolnak a vezetonek vagy a csoport
feliigyeletével megbizott helyettesnek.

Tevékenységiiket a palyazati feltételeknek vagy az intézményi szabalyoknak
megfelelden dokumentaljak.

ILMT intézményfejlesztést koordinalé Intézményi Mikrocsoport miikodik az
intézményben, EFOP- 3.1.5. kiemelt palyazat munkacsoportjaként.

e Az EFOP-3.1.5. kiemelt projektben 2017-2020 kozott vett részt intézményilink az OH
felkérésére.

e A megval0dsitas ideje alatt intézményfejlesztési munkacsoportot miikddtettiink 4 fovel a
palyazati feltételeknek megfelelden.

e A munkacsoport a palyazat fenntartasi ideje alatt tovabb miikodik a kézéptava IKCST
megvaldsitasa érdekében.

Tagjai:
» Intézményfejlesztési Mikrocsoport koordinator
= Intézményfejlesztési Mikrocsoport neveldtestiileti kapcsolattarto
= Intézményfejlesztési Mikrocsoport kiilsé kapcsolattarto

e Az alkalmi munkacsoportok vezetéi beszamolot készitenek félévkor €s a tanév végén.
Az éves tervek alapjan késziilnek el a beszdmolok. A beszdmolok szempontjai
illeszkednek az intézményi Onértékelési rendszerhez. A tanév végi beszamolo

megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezd tanév tervezése.

6.6. Az intézményi tanacs
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Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban.

Az Intézményi Tandcs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:

Dont

- mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

- elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
azokban az tligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti ¢és mukodési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott.

Véleményt nyilvanithat az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvanithat az iskola éltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartozd program megvalositasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Osszeg
tekintetében.

Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamolodja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara az iskola mitkddésével kapcsolatos allaspontjat. Az éves tervek alapjan késziil el a
beszamolo. A beszamol6 szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez. A
tanév végi beszdmol6 megallapitdsai alapjan torténik a kdvetkezd tanév tervezése.

Az iskola miikddésének tiamogatasara az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat 1étre.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1.Az iskolakozosség
Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az 6sszessége.

7.2 . A munkavallal6i k6zosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl ¢€és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
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e szakmai munkakozosségek,
e sziil6i munkako6zosség,
e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziil6i szervezet a Sziil61 Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM) dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

+ sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

* aszililéi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

 sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

« képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az SzM munkjjat az iskola tevékenységével az igazgatohelyettes koordinalja. A SzM

vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

7.4 . A diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanodran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott
kiildottekbdl, valamint a didkkorok képvisel6ibdl allo didkonkormanyzat vezetOség
iranyitja.

3. A didkonkormanyzat tevékenységét az intézmény igazgatdja altal megbizott neveld
segiti.

4. Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld

latja el. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa eldtt
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diakonkormanyzatot segité neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat
vezetdségeének véleményét.

5. A didkdnkorményzatot segitdé pedagdgus €ves tervet €s félévente beszamolot készit. Az
éves tervek alapjan késziilnek el a beszamolok. A beszamoldk szempontjai illeszkednek az
intézményi Onértékelési rendszerhez. A tanév végi beszamold megallapitasai alapjan

torténik a kovetkezo tanév tervezése.

7.5 . Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €1én — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonokok allnak. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Dontési jogkorébe tartoznak:

+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

7.6 . A kapcsolattartas formai

Kétiranyl informdacidaramlast tdmogatdé kommunikaciés rendszert (eljarasrendet)
alakitottunk ki. Az intézményben rendszeres, szervezett €s hatékony az informécidaramlas és a
kommunikécio. Az intézmény ¢l az informdcidatadds szobeli, digitalis és papiralapa

eszkozeivel.

7.6.1.Az igazgatosag, és a neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével, a megbizott

pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli t4jékoztatokon (facebook zart csoport) keresztiil értesiti a neveldket. A digitélis oktatas
idején a kapcsolattartas a facebook-on 1étrehozott zart csoporton keresztiil, e-mail-ben és a skype-
on keresztiil zajlik. Az intézmény munkatdrsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges

informéciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférés. Az értekezletek Osszehivasa célszeriiségi
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alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A munka értékelésével €s elismerésével
kapcsolatos informacidk szoban vagy irasban folyamatosan eljutnak a munkatéarsakhoz.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az Igazgatdsaggal.

7.6.2.A neveldk és a tanulék
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e 3z igazgato
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o adiakkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal,
o az emeleti folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban (a KRETA digitalis naplo funkciojaban) tajékoztatniuk kell. Az
érdemjegy datuma a dolgozatirds napja, vagy a szobeli felelet napja.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjdn — az igazgatbhoz, az osztalyfonokiikkhdz, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsdgaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

7.6.3.A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatd
o aszildi szervezet vezetdségi iilésén évente 2 alkalommal,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3-4 alkalommal,
o a foldszinti, illetve emeleti folyoson elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o fogad6 ordkon,
A sziilék szamara a gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,
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e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogadd orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli tjékoztatok a digitalis napldban,

e a képesség kibontakoztato és integracios felkészités haromhavonta torténd értékelési
napjain.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A haromhavonta esedékes értékeld esetmegbeszélések iddpontjardl irasos formaban kapnak a
sziilok tajékoztatast. A tevékenység feleldsei a munkakozosség-vezetok. Az értesités kikiildésérol
a napl6 feljegyzés rovataban bejegyzés késziil az osztalyfonok alairdsdval. Amennyiben a sziild
nem jelenik meg az értékeld esetmegbeszélésen az osztalyfonokok csalddlatogatas keretében
tajékoztatjak a sziiloket.

A sziilok a gyermekek, tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjdn az igazgatdbhoz, az
igazgatohelyetteshez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

7.6.4. A szakmaimunkakozosségek, alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

(IKCST megvalositasaért felelos munkacsoport) kapcsolattartasa, egyiittmiikodése
A kapcsolattartas forumai:

e kozdsen szervezett programok,

e k6z06s munkakozosségi foglalkozasok,

e kozdsen szervezett tovabbképzések,

e a munkaterv szerinti tilések, talalkozok,

e tapasztalatcseréek.
A forumok idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A fejlesztdi munkacsoport tagjai havonta
iléseznek, a nevelOtestiileti értekezleteken beszdmolnak végzett tevékenységiikrél a
pedagdgusoknak.
A pedagdgusok megosztjadk egymassal modszertani tudasukat a tanulok személyes €s szocialis
képességeinek mérésére.
Csoportok kozotti egyiittmiikodésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és szervezett

formaban zajlik.
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Az intézmény vezetése tdmogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, és az

intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

7.7. A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgat6, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2. Tanari fogadéorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - az igazgat6 altal kijelolt idopontban - harom
alkalommal tart fogad6orat.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszdmitva - telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3. A sziill6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naploban vezetett
feljegyzésekkel tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy kiildott elektronikus levéllel torténhet.

7.7.4. A didkok tajékoztatasa
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazéaré dolgozatok
megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont eldtt
tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulodt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag

tudomasara hozni.
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Az igazgato ¢és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
7.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

+ aszakmai alapdokumentum,

» pedagbgiai program,

» szervezeti és mikodési szabalyzat,

» hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitdo okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol - munkaiddben - az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges

valtozasakor atadjuk.

7.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény Kkiilsd partnereinek azonositdsa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek
felsorolasa az SZMSZ feliilvizsgalatakor aktualizalodik. A partnerek korét a veliik valo
egylttmiikodések szama hatarozza meg egy tanévben.. Az egyes partneri kapcsolatok tartalmat
jogszabalyi eldirdsok, masrészt egyiittmiikodési megallapodasok, megbizasi szerzddések
szabalyozzdk. Az intézmény terveinek, valamint intézkedési terveinek elkészitése soran
egyeztet a jogszabalyban eldirt partnerekkel. Az intézmény partnereinek igényeit,
elégedettségét a belsé ellendrzési csoport végzi az Otéves Onértékelési program alapjan,
otévente egy alkalommal.
A partnerek tdjékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat a belsd ellendrzési
csoport tagjai folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.
Az intézmény partnereinek bevonasdval torténik meg az intézményi mikodés szempontjabol
kulcsfontossagt sikertényezdk azonositasa.

7.8.1.Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-
egeészségligyl ellatast Ormosbanya Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a
haziorvos biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja

biztositja az alabbi személyekkel:

65


http://www.kir.hu/

« iskolaorvos,
- fogorvos

e védong.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres

egeészségligyl felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az

iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd munkat

az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlirOvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd' feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25. § (5)
bek. el6irja a diakok rendszeres egészségiigyi ellen6rzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, az adott versenyekre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a

védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
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vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

» Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairodl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
A védono feladatai

* A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelz6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

» Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
és egyéb tantargyi Ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel ¢és szaktanarral
egylittmiikodve.

+ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

« Munka idejét munkaltatoja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatadsara

gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti

Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato

mas személyekkel, intézményekkel €és hatosagokkal.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott pedagogus beszamolot készit

félévente. Az éves tervek alapjan késziilnek el a beszdmolok. A beszdmolok szempontjai

illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez. A tanév végi beszamold megallapitasai

alapjan torténik a kovetkezd tanév tervezése.

7.8.2. Egyéb partnerek
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A partnerek korét az iskolai munkaterv is tartalmazza, igy azok ismertek az intézmény

munkavallaloi szamara. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az

intézmény igazgatdsaganak allanddé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval és miikodtetojével
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 3700 Kazincbarcika, Eszperanto tér 2.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:
Ormosbéanya Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiilete
3743 Ormosbanya, Pet6fi tér 1.
A Roma nemzetiségi Onkormanyzattal
A varmegyei pedagogiai intézettel:
Pedagogiai Oktatasi Kozpont
3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kazincbarcikai
Tagintézménye
3700 Kazincbarcika, Epitok utja 15.
Szocialis Szolgaltaté Kozpont
3733 Rudabanya, Pet6fi ut 3.
Magyar AllamKincstar B-A-Z. Varmegyei Teriileti Igazgatosiga
3525 Miskolc, Hosok tere 3.
A teriiletileg illetékes referencia intézményekkel
A teriiletileg illetékes rendorséggel
A szakmai egyiittmikodésre illetékes intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelés. Az eredményes oktato-

¢s neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi

intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Ormosbanyai Szazszorszép Ovoda

Szuhavoélgyi Banyaszlakta Telepiilések Szovetsége

Banyasz Szakszervezetek

az Aggteleki Nemzeti Parkkal,

a Kazincbarcikai Természetbarat Egyesiilet,

Emberi Erdforrasok Minisztériuma Koznevelésért Felelés Allamtitkarsag
Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal

a Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény Kazincbarcika
Ormosbanya Megtjhodasaért Kozalapitvannyal,

Tanulj Tes6! Alapitvany,

OTP Fay Andrés Alapitvany,

a kozség és a varmegye meghatarozo kozmiivelddési intézményeivel és a média helyi
képviseldivel,
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e akiilonbozo tarsadalmi szervezetekkel és egyesiiletekkel,
e az intézményt anyagilag tamogatd6 termeld, gazdalkodd szervezetekkel,
vallalkozasokkal,
e az egyhazak helyi gylilekezeteivel.
7.8.3. IKCST megvalositasaért felelos fejleszt6i munkacsoport kapcsolattartasa

. Egyiittmiikodési megallapodas alapjan kiemelt partneriink az Ormosbanyai
Szézszorszép Ovoda. Egyiittmiikddésiiket szabalyozza az Egyiittmiikodési Megallapodas
¢és az éves munkaterv.

e Egyilittmiikodési megallapodas alapjan kiemelt partneriink a Szuhavolgyi Banyaszlakta
Teleptilések  Szovetsége. Egyiittmiikodésiiket szabdlyozza az  Egyiittmiikodési
Megallapodas ¢€s az éves munkaterv.

o A Haldzatosodas keretében munkaterv alapjan mikodiink egyiitt a Serényi Laszld
Altalanos Iskola és Gimnazium Gomba Levenete Tagintézményével, a Szalonnai Kal4sz
Laszl6 Altalanos Iskolaval és a szuhogyi Martinké Andras Altaldnos Iskola jogutod
intézményével. A kapcsolattartas keretében kozos versenyeken, hospitalasokon vesziink
részt, megosztjuk egymassal jO gyakorlatainkat és tudasbazisba gytjtjik a
miisorterveinket.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelés. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Az intézmény vezetése hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartéval a kovetkezd teriileteken:

human er6forras, pénziigyi és targyi eréforrasok.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A gyermek, tanuld betegség miatti mulasztasa esetén az iskola elfogadja a nem hiteles
elektronikus forméban kiallitott orvosi igazolast: A hazirend eltérd rendelkezése hianyaban a
héaziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles elektronikus formaban is
tovabbithatja a sziil6 vagy a tanuld részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja

a szll6t vagy a tanulot a hiteles igazolds bemutatasara.
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A tanuld betegség miatt torténd tavollétét nem a héazirendben, hanem a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igazolni [Mukr. 51. § (1) bek., (2) bek. b) és ) pont]. « Ha az orvosi
igazolas a betegség befejezését megeldzden kertilt kiallitasra, az igazolasnak tartalmaznia kell
a tavollét varhato iddtartamat [Mukr. 51. § (1) bek]. « Az orvos igazolja a gyermek, tanuld
orvosi vizsgalaton betegség gyantija miatt torténé megjelenését is, ha arra a nevelési-oktatasi
intézmény, avagy a sziilo vagy a tanulo kérésére keriilt sor [Miikr. 51. § (1a) bek]. « Az orvosi
igazolast a gyermek, tanuld kezeldorvosa, ennek hianyaban a haziorvos, vagy a gyermek
haziorvosa allitja ki a 4/2000. (IL. 25.) EiM rendelet 4. § (9) bekezdése alapjan [Miikr. 51. §
(2a)-(2b) bek.]. Az orvos dont arrdl, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiumaban
allitja ki.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykori didk esetén a tanuld) eldzetes egyeztetés esetén, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra, vagy
rendkiviili esetben utdlagos irdsbeli kérelem alapjan,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

c) atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) tanévenként hdrom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgatd dont az

osztalyfonok véleményezése alapjan a mulasztas igazoldsarol. A dontés soran

figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi el0menetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
+ bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).
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8.2.Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

A tanulok orszagos és varmegyei szintii versenyhez kapcsolédoan a kovetkezd mentességeket
kaphatjak oralatogatas alol:

l. forduld: 3. 6ra utan

Il. forduld, ha az a nem dont6 a verseny napjan

1. forduld, ill. dontd: a versenyt megel6z0 napon €s a verseny napjan
A mentességet szaktanari kérésre az igazgato adja, a fentiektdl eltérd esetben dont a felmentés
iddtartamarol is.

A varmegyei €s orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar,

a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

8.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), varmegyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
ordkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a

versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

8.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan - az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az

elézdéekben leirt modon jar el.

8.2.4. A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb

harom intézményben vehet részt. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy

kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
8.4.Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.
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Tankdteles tanulo esetében:

. elsé igazolatlan d6ra utan: a sziil6 értesitése

. tovabbi igazolatlan hidnyzés esetében a hatalyos jogszabaly szerint kell eljarni.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

8.5.A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési

intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulod - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

+ A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol sz6ld informacié megszerzeését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
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révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyaladst koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa
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a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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» azegyeztetO eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

+ az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény szédmara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
szervezeti és milkddési szabdlyzataban, az éves munkatervben, tetten érheték a szervezet
mikddésében, és a neveld-oktatdé munka részét képezik.

Az intézményben dolgozdk és kiilso partnereik ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak j hagyomanyok teremtésére. (emléktermek avatasa)

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyokapolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, egyéb rendezvényeket,
valamint feleldsoket a neveldtestiiletaz iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény tevékenyen részt vesz a kiilonbozd tarsadalmi, szakmai szervezetek
munkéjaban az egylittmiikodési megallapoddsoknak megfelelden, kiilondsen a helyi
szervezetek munkdjat preferdlva. A helyi kozélet kulturdlis és sportrendezvényein
rendszeresen kozremitkddnek az iskola pedagdgusai €s tanuldi. ( Ormos Kardcsony, Ormos

Gyula szavaloverseny stb.)

9.2.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

* A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek misort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd altal
megbizott pedagégus készitse el a misort az 4ltala kivalasztott szerepldk
kozremiikodésével.

« Misor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évforduldjarol. A

tanitasi 6rdk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairol, a
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trianoni békeszerzédés évfordulojardl illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds didkjaink

bucsuztatasat, a ballagast.

9.2.1.Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
e nemzeti linnepek alkalmaval rendezett {innepi osztalyfonoki oradk és iskolai linnepélyek,
valamint a veliik kapcsolatos dekoracios versenyek,
e sportnap,
e kardcsonyi linnepségek,
e farsangi bal,
e ballagasi linnepség,
e tanévnyito- és zard linnepségek.
9.2.2.A hagyomanyok apolasanak Kiilséségei:
A nemzeti zaszlo.
A gyermekek, tanulok kotelezd linnepi viselete:
e lanyok: sotét szoknya, illetve nadrag, fehér bluz,
o fitk: s6tét hossziinadrag, fehér ing.
Az iskola névaddja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idopontja).
Az iskolai {innepségek, megemlékezések, rendezvények (allami {innepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa, kotelezd viselet az linnepségeken,
musorok, kiallitasok készitése).
Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldk korében (iskolai kitiintetés alapitasa, a felterjesztés
¢s az odaitélés rendje, az iskolai kdozvélemény tajékoztatdsanak modja).
Iskolai internetes honlap (feleldsok kivalasztasanak modja, megjelentetés és lizemeltetés rendje).
Iskolatorténeti emlékek gytijtése (a felelds kijelolése, a gylijtemény elhelyezése, az iddszaki
vagy allando kiallitasok rendje).
9.3.  Iskolai szintii versenyek
Az éves munkatervben meghatarozott iskolai, helyi/regionalis versenyek keriilnek

megrendezésre.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

A Hosztjak Albert Altalanos Iskola kényvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges

dokumentumok rendszeres gytiijtését, feltardsat, meglOrzését, a konyvtari rendszer
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szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar éalloménydba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum veheto fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartasanak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomény
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagodgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznéalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, ¢és
egylittmiikddik az Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kéonyvtiarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kdvetkezdk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdméra
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezéseben, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakdri feladatként, részben
megbizdsos formaban - a kdvetkezd feladatokat latja el:
+ elokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
» kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
» megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara
+ folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
+ koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
* a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo
hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézményszamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

. a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

« tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkzok
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(pl.: példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informéaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

+ lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

+ tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

» mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

+ konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa

* tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezod
tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
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felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikkodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat

ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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L.sz.melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez
A Hosztjak Albert Altalinos Iskola kényvtiranak gyiijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Hosztjak Albert Altaldnos Iskola iskolakényvtara jelenleg az oktatasi intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tdmasztott

kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerd és folyamatos gyiijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovoé wjabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az Allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

* A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar
nyelvi irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése fontos.

« Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan

felmeriild igények kielégitése, a tovabbtanulasra valo felkésziilés miatt (példaul: a
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biologia tantargybol, de mas targyakbdl is).

* A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzilink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytiijtemények).

* A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink a tanulok szovegértésének
fejlesztését segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok
stb.).

+ Az informatika oktatds als6 tagozatban tOrténd bevezetésének koszonhetéen
folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval ismerkeddk szamaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegitd

szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a

nyolc évfolyamos altaldnos iskolai oktatds, a Hosztjak Albert Altalanos Iskola épiiletében

miikodik, (5 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Ormosbéanya kozpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagoégiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartdsra keriiljenek, és a gyljtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, szakkonyvtar, amely meg6rzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az iskolaban folyd oktatd — neveldmunkat. A tanulok részérdl teljességre

torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.
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4.1 Tematikus (f0 és mellékgylijtokor):

" e

Fégyiijtokon

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

* lirai, prozai, dramai antologiadk

» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

» egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

« nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

+ gyermek mesés- €s verseskonyvek

» ¢letrajzok, torténelmi regények

+ ifjusagi regények

 4ltalanos lexikonok

+ enciklopédidk

» azujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

« atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

« Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Ormosbanya vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

« anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

+ akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

» pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

» felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

« aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok, folyoiratok,

» kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

+ az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

» csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gytlijteményei

+ az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

« atanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei
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Mellékeviijtokor:

+ afogyljtokortkiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kore
+ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
» periodikumok: folydiratok

+ térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
» képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
» pedagogiai program
» palyazatok
+ oktatécsomagok

4.3. A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gytjtés témakore. szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
« lirai, prozai és dradmai antologiak

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
 klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

« altalanos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:
* a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

+ aziskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gyujteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjlisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mitvek
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Ormosbanyara vonatkozé helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
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anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

A Hosztjak Albert Altalanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

« allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy koérnyékbeli,
+ személyi igazolvany vagy tutlevél, didkigazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szdndékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk

el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,
*  kolcsonzés,

» csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,
+ akiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

+ az informécidk kozotti eligazodasban,

» az informaciok kezelésében,

+ aszellemi munka technikajanak alkalmazéaséaban,
» atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

0 A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
0 Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitésselszabad.

0 A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kdolcsondzhetdkét hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithatd
ujabb két hétre. A tobb példanyos koételezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként é¢s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili

késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig
a kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.
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A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas mivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 - 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csutortok 12.00 - 15.00
péntek 12.00 - 14.00

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsira az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
+ informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

e 1irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése
 internet-hasznalat

« fénymadsolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Hosztjak Albert Altalinos Iskola konyvtiaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltardsa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

 raktari jelzet

+ bibliografiai és besorolasi adatokat

« ETO szakjelzeteket

+ targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:

» fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerzbségi kozlés
+ kiadas sorszama, mindsége
« megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
+ kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel
+  kozremiikoddi melléktétel

+ targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Hosztjak Albert Altalanos Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

« 2011. évi CXC. torvény
II. A Hosztjak Albert Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi

ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6d
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai

konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolesonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbol a 20 /1 .-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 20. junius .-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos

tankonyveket
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« A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik,
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldséggel tartozom, potolnom kell més

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A diadkok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
» az egyedi kdlesonzésekrdl (folyamatos)
» Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
+ Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
« listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
« listdt készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az daltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

« aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

« anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartdos tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongéldsaval  okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai

munkdhoz szilikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok

rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali

jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a

digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szdmara

az alabbi elvek szerint:

> adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,

> az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely
éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii

eszkozoket (szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv

¢s irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd

konyvekrdl, tartds tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a

konyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb

1) konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra

alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,

amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus forméban kgigzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,



minden tanévben majus 31 -ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kdlcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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6. sz. melléklet Eljarasrend a digitalis munkarend elrendelése idején

A pedagogusok munkarendje

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagdogus munkanapokon 8%-t61 12%-ig kotelesek a

tanoraik megtartdsara, a fenti idéintervallumban szdmitogép kozelében koteles tartézkodni

napon. Torekedni kell a f6 tantargyak tekintetében az online 6rak megtartasara. Az online

tanorak megtartasat a munkakozosségi-vezetok koordinaljak az esetleges iitkozések

minimalizalasa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A tanulokkal valé | A sziilokkel valo
kapcsolattartas kapcsolattatas
Elsédleges kapcsolattartdsi | KRETA/ facebook csoport KRETA- alapértelmezett
feliilet
Egyéb kapcsolattartasi | telefon telefon
feliiletek facebook csoport e-mail

messenger
e-mail

Internettel nem rendelkezo

hivatalos levél

tanulok esetében: papir

alapon
Az oktatis sordn haszndlt | Google (Classroom, | Messenger, e-mail,
digitalis platformok Dokumentumok, Diak,

Tablazatok, Urlapok)

Redmenta, Wordwall,

LearningApps, Okosdoboz,

NKP Okostankonyv,

Mozaweb, YouTube,
Munkaformak -6nallo

ismeretszerzés/gytijtdmunka
-projektfeladatok

-paros munka

-csoportos munka

-frontalis munka

-differencialt rétegmunka

Unnepek, megemlékezések/

-projektfeladaggk keretében

Honlapon megjelentetve




Jeles napok -versenyek meghirdetésével

-online el6adasok

Online orak szabalyozasa:
Az 1j ismereteket koz16 tanoraknal torekedni kell azok online megtartasara. Az online tanérak
idSpontjait rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megel6z6 héten.
A szamonkérés formai:
e Szobbeli
e Online teszt
¢ Beszamolok
e Témazar6 dolgozat
e Ropdolgozat
A szdmonkérés idépontjat/hataridejét legalabb egy héttel kordbban jelezni kell a tanulo felé.

A digitdlis tanrendbe be nem kapcsolodo tanulok esetén a tovébbhaladds feltétele az

osztalyoz6 vizsga letétele.
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7. sz. melléklet Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol

7.1 Minden koznevelési intézményben iddszakonként alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd
takaritast kell elvégezni.

7.2 A fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

7.3 A fertétlenité nagytakaritds és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges

tisztitd- és fertOtlenitd szerek biztositdsa a fenntarto feladata.

7.4. Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

7.4.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanul6 latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében
csak egészséges ¢s tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Amennyiben a sziilok gyermekiiknél
tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van. Az a gyermek, tanul6d vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt
otthon maradt, a haziorvos, a kezeldorvos igazolasdval vagy korhéazi zardjelentéssel mehet
Ujra az intézménybe. Hatdsagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a

jarvanyligyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni.

7.4.2 Minden koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az
intézményi csoportosulasok megeldzésére a tanév folyaméan mind az intézmény teriiletén,

mind az intézmény épiilete elott.

7.4.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
tanitasi orakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanulok
szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem

szlikséges targyakat, butorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

7.4.4 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanul6 tartozkodhat, hogy betarthatod
legyen a 1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztalyok szamara
elkiilonitett teriileteket lehet kijelolni a kozdsségi tereken beliill. Amennyiben a

védotavolsag nem tarthatd be a kozosségi tereken, gy az altalanos iskola felsé tagozatdban
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¢és a kozépiskoldkban az ott tartozkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk

viselése.

7.4.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tamogassa a tandrak kozotti
szlinetben a 7.4.4 pontban jelolt védelmi intézkedések betartasat, és eldsegitse a

védotavolsag megtartasat.

7.4.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran
hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa

kozott a tantermekben feliiletfertdtlenitést kell végezni.

7.4.7 A testnevelésorakat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az orak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez mégsem

keriilhetd el, akkor ezeket adlland6 edzdpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

7.4.8 A megfeleld védotavolsag betartasa kiillondsen fontos a mosdokban, illetve az 61t6zokben,
ezért a tornadrak el6tti és utani 6ltdzésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkertilhetd legyen

az 0ltozékben torténd csoportosulas.

7.4.9 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres véddtavolsagot biztositani kell. A
gyakorlati képzéshez hasznalt eszk6zoket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti

fertStlenitdszerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

7.4.10 Minden kdznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsé félévben esedékes, nagy
1étszamu tanul6 vagy pedagdgus egyidejii jelenlétével jaro (pl.: tanévnyitod linnepség, bal,
kulturalis program) rendezvényt halasszak késdbbre, vagy megszervezése soran legyenek

tekintettel az alabbiakra:

e az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigora betartéasa,

e az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tdvolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),

e zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

e arendezvény kisebb 1étszdmu rendezvényekre bontasa €s a résztvevok korének

korlatozasa. 100



7.4.11 Az osztalykiranduldsokkal és tanulmanyi kirdnduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvalodsitasa lehetséges, de megfontolando. A kiilfoldre tervezett kirandulasokat, kérjiik,

belfoldi uticéllal tervezzék at.

7.4.12 A sziilok személyes megjelenésével jard sziiloi értekezleteket csak a jarvanyligyi
eldirasok betartasa mellett tartsak meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informaciok
e-mailben, a Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az
alkalmazott egyéb intézményi adminisztracidos rendszerben kiildott iizenetekkel is

eljuttathatok a sziil6khoz.

7.4.13 Sziild, kiséré nem Iéphet be az iskolaba, csak az igazgato eldzetes engedélyével, illetve

kifejezetten sziilok részére szervezett programon valo részvétel céljabol.

7.4.14 Az uszasoktatast fel kell fiiggeszteni a koznevelési intézményekben és késdbbi

¢vfolyamokra kell atlitemezni.

7.4.15 Az altalanos iskolaban a délutani (nem tandrai) iskolai sportfoglalkozasokat és
sportkdroket, valamint az iskolai korus/énekkar probait 4atmenetileg javasoljuk

felfliggeszteni.

7.5.Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

7.5.1 Az intézmények bejaratdnal virusold hatasu kézfertotlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elott és utdn
minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertStlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok

esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

7.5.2 A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virus616 hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre

papirtorlok biztositasa sziikséges, textil torolkozo hasznalata kifejezetten keriilendo.

7.5.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes

tevékenységeket megel6zden és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
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7.5.4 A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanuldk kapjanak részletes, az
adott korosztalynak megfeleld szintli tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor,
majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukdba dobasa és alapos kézmosés, esetleg

kézfertotlenités.

7.5.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasadgdra, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek
a padok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshatd falfelilletek virusold hatdsu szerrel

fertdtlenitésére keriiljenek.

7.5.6 A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek

megfeleld véddeszkdz biztositasa €és azok viselése sziikséges.

crcr

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes szelldztetésre,
mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat iddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva

kell tartani.

7.5.8 Mesterséges szelldztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelldztetés egyidejii alkalmazésa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss

levegdellatast, és kertilni kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe.

7.6. Etkeztetésre vonatkozé szabalyok
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7.6.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasadgara, a rendszeres ferttlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

7.6.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos

kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

7.6.3 Az étkezéseket gy kell megszervezni, hogy az osztalyok keveredése elkeriilhetd legyen,

sorban allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen.

7.6.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6z6s hasznélati eszk6zok tisztantartasara,
fertdtlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszerlibb kis, egyéni igények
biztositdsaval kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhato, az eszkdzoket megfeleld

szamban kell kihelyezni, azok més asztalhoz 4dtadasanak elkeriilése érdekében.

7.6.5 Ajanlott a biztonsagos hdkezeléssel (legaldbb 2 percen at tarto 72°C-0s
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készitheto ételek
étlapon tartasa. Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa. A

nyers, kellden nem tisztithato alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

7.6.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tdnyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasndl az
evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése, pl.:
evoeszkozok szalvétdk egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik
elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetéen indokolt. A textilidk gépi uton

torténd fertdtlenitd mosasa ajanlott.

7.6.7 Az étkeztetést végz0 személyzet szamara virusolo hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangstlyt kell fektetni. Az
étterem iizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan

monitorozza és betegség gyantja esetén intézkedjen.

7.6.8 Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, idoben elkiilonitett,

osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehet6sd83zerinti térbeni elkiilonitést, melynek soran az



osztalyok egymastdl valo elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példaul osztilyoknak
kijelolt teriiletek biztositasdval). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottsagok
miatt nem lehet biztositani az éttermi étkeztetés soran az osztalyok elkiilonitését, az érintett
osztalyok szdmara engedélyezhetd az étkezés a sajat osztalyteremben. Amennyiben ez az
intézkedés bevezetésre keriill, az adott tantermek takaritasara, fertOtlenitésére az

étkezés(eke)t kdvetden is fokozott figyelmet kell forditani.

7.7.Iskola egészségiigyi ellatas szabalyai

7.7.1 Az iskolai sziir6vizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatds sordn az egyéb
egészségligyi ellatdsra vonatkozd szabdlyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelden,
amennyiben az egészségligyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a

szurovizsgalatokat, ¢s egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.7.2 A jarvanyigyi késziiltség idOszakaban az iskola-egészségligyi ellatds védondi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatdsrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatdsi intézményekre vonatkozo, valamint a
jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a

pedagdgus, a védond, az iskolaorvos €s a tanuld folyamatos egyiittmiikodését.

7.7.3 A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi szilirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadodra — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyligyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertdtlenitése, szelldztetés,
zsufoltsag keriilése, maszkhaszndlat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld
szervezessel (idobeli ilitemezés, pontos iddépont megadédsaval) az eltérd osztalyokban

tanulok kozotti talalkozasok szamat csokkenteni kell.

7.7.4 Az egészségligyl ellatas sordn be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az 1j koronavirus jarvannyal
kapcsolatban az NNK altal kiadott, a jarvanyligyi és infekciokontroll szabalyokat
tartalmazd Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A szlirdvizsgéalatok helyszinén
(iskolaorvosi rendeld/védéndi szoba/sziirévizsgalati  helyiség, védéndi tanacsado)
biztositani kell a szappanos kézmosas ¢és a kézfertOtlenités lehetdségét, gondoskodni kell a

fert6tlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.
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7.7.5 Amennyiben az egészségiigyi ellatas sordn a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk,
jelen tajékoztatd ,,Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejiileg kiegészitendo a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az

eszk6zok fertdtlenitésével, és alapos szelloztetéssel.

7.8. Tanuléi hianyzasok kezelése

7.8.1 Annak a tanuldnak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds Dbetegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések,
maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi
igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hidnyzasnak kell
tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi

karanténba kerul a részére eloirt karantén idGszakara.

7.8.2 Ezen id6szakban a tanulod az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

7.8.3 A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint

szlikséges eljarni.

7.9. Teendok beteg személy esetén

7.9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnél, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az
iskolaegészségligyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziilé/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek héziorvosat/hazi

gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

7.9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo szemeélynek kesztyli és maszk haszndlata kotelezd.
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7.9.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyantja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A hdziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozoan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis

eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

7.9.4 A gyermek az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem

biralhatja feliil.

7.9.5 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell déntenie, mely

alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7.10. Intézkedések fertézéssel érintett intézmények esetében

7.10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevelGtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel
kell késziilnie. Ehhez kovess€k az intézmények az Oktatdsi Hivatal honlapjan kozzétételre

keriild6 mddszertani ajanlast.

7.10.2 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsdg, azaz a Varmegyei/Févarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal
elvégzett jarvanyiligyi vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali
intézkedésekrél az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon
koznevelési intézmények, illetve feladatellatdsi helyek alapadatai megadasaval egyiitt,
amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulo, pedagogus

vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

7.10.3 Az adatok alapjan az EMMI ¢s az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili,
digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok
alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozo
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munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és

az érintett szervezetek hozzadk meg és hajtjak végre.

7.10.4 A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanuldsi folyamat
ellendrzése €s tamogatdsa a pedagogusok és a tanulok online vagy mads, személyes
talalkozast nem igénylé kapcsolatdban — elssorban digitalis eszkézok alkalmazasaval —
torténik. A tanuldk a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptol az

iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

7.10.5 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitdlis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziil6k tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrél a tankeriileti kdzpont

gondoskodik.

7.10.6 A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.

7.10.7 A kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolé 417/2020.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés
vagy fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra
kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az
adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el

rendkiviili sziinetet.
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8. sz. melléklet A tanar/tanit6 munkakori leirasa a digitalis munkarendnek megfeleld
specifikaciok alapjan

A munkavallalo neve: ..o

A munkakér megnevezése: tanito/tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: ......................covvninn.

Eloirt végzettsége: tanito/tanar szakképzettség

Besorolasa: Nkt. 65. § (4)—(5) bekezdése alapjan

FEOR szama: 2431 (altalanos iskola)

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé: heti 40 ora/heti ...... ora

Megbizas idétartama: hatdrozott idore/hatdarozatlan idére szolo munkaszerzédés/kinevezés

Alapveto feleldsségek és feladatok

- Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéaban torténd
érvényesitésével, kiilonds tekintettel a rendelkezésre allo, illetve a pedagodgus szamara a
munkaltat6 altal munkavégzés céljabol atadott digitalis eszkdzokre.

- A pedagogus feleldsséggel és Ondlldoan, a tanuldk tudéasanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat, melyhez kihasznélja a virtualis tér adta
lehetdségeket a tantargy €s a tananyag sajatossagaihoz igazodoan a tananyagatadas, a tananyag-
feldolgozas tdmogatasa, a tanuldi munka ellendrzése és az értékelés soran, lehetdség szerint
elétérbe helyezve az online foglalkozastartast és tanuldi kapcsolattartast. Munkakori
kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.
- Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait, kiemelt figyelemmel a virtualis térben torténd személyes érintkezések (videochat,
audiovizualis adathordozokon megjelend tanuloi produktumok, fényképek, hangfelvételek
stb.) soran megismert személyes adatok etikus és az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezelését, melyek megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

- Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €és a taneszkozok szabad megvalasztdsdval tervszerlien végzi. A digitalis

munkarend keretében alkalmazott modszerek X8§atkozésé1ban figyelembe veszi a fenntart6 és



az Oktatasi Hivatal mddszertani ajanlasat. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
taneszkozoket, online programokat és digitalis tananyagsegédleteket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai koncepcioja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva, a tantargy jellegének
megfelelden valasztja ki a legmegfeleldbbet.
- Tanév elején a kovetelményeket €és az el6z6d €évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit, melyben feltiinteti a digitalis
munkaformakat, eszkdzoket, modszereket.
- Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben
foglaltak és az igazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések (szovegértési
¢s matematikai eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanulok
fizikai 4allapotdnak mérése) lebonyolitasdban, értékelésében ¢és ezekhez kapcsolodo
adminisztracids feladatok elvégzésében, azok digitalis formaban torténd megvalodsitdsdban
(adatrogzités, elemzések, prezentaciok készitése).
- Tanitasi oréira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja, ligyelve arra, hogy a digitalis tananyag-kozvetités hatékonysaga is dontd
szempont legyen a pedagdgiai folyamatokban, melyhez a megfeleld platformokat kivalasztja
(E-KRETA, Google Classroom. Microsoft Teams, Messenger, Google Drive, Redmenta stb.).
Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatdsok elérése
érdekében, igy a digitalis munkarend tapasztalatainak ataddsa érdekében.
- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgdlja, figyelemmel arra, hogy a tanulok szamara is
elérhetd legyen a digitalis eszkdzhasznalat, melyhez minden segitséget megad.
Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, kidolgozza és alkalmazza
annak digitalis modszereit (online feladatlap, egyidejii digitalis form4ju jelenlétet lehetdvé
tevo szamonkérések, letolthetd és szerkeszthetd feladatfajl stb.), ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyenstulyban legyen.
- Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés €s a szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint, amely magéaba foglalja a célcsoportba tartozd
tanulok digitalis tAmogatasat is.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat — a digitalis naplo hivatalos
lizenetkiildési protokollja segitségével — a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, a tobbi
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pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon kettdnél tobb
témazar6 dolgozatot ne irjanak.

- A félév és a tanitasi €v zardsa eldtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb
egy héttel az érdemjegyek lezardsa eldtt megiratja, melynek idépontjarol elektronikus
iizenetkiildés formajaban is tajékoztatja a tanuldkat.

- A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értekeli. A digitalis tananyag-feldolgozas soran keletkezett elektronikus jel formajaban létez6
tanul6i produktumokat (pl. e-mailen kiildott hazi feladatok, projektmunkak stb.) rendszeresen
értékeli, a tanulonak valaszlevélben, vagy online foglalkozdsokon reflektal. A tanuldi
munkakat tartalmaz6 e-maileket archivalja a levelezd szoftver segitségével és legalabb egy
évig megorzi.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szolo szakvéleményeket, annak ajanlésait
figyelembe veszi, és mérlegeli az érintett tanulok tanitdskor, kiilonds tekintettel a digitalis
tananyag-kozvetitésre és az értékelésre.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztds alapjan a lassubb tempoban halad6
tanulok szamara személyes jelenléttel asszisztalt vagy digitalis felzarkoztatd foglalkozasokat
szervezhet, lehetdséget biztositva szdmukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, onképzo
kor, miivészeti csoport, tanulmdnyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo felkészités
keretében, beleértve ezek — lehetdség szerinti — digitalis megszervezését.

- Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal, kiilonos
figyelemmel az elektronikus kapcsolattartasra.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetdeszkozoket,
kiemelt hangsulyt forditva a digitélis és IKT-eszkdzokre.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében, a
digitalis eszk6zok korének bovitésében €s karbantartdsdban.

- Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében, azok digitalis

megvalositdsaban aktiv szerepet vallal.
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- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott médon torténd megbizéassal
az éves munkatervben rogzitett drakozi iigyeletet vagy kiscsoportos tanuldi feliigyeletet vallal,
sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a
digitalis naplot vagy az elektronikus formaji munkavégzés eldirt naplojat.

- Kotelezden részt vesz a havonkénti fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni és digitalis
fogadoorat is tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor, beleértve ebbe az elektronikus
eszkozokkel vald kapcsolattartast is, tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.

- Kotelezéen részt vesz a személyes jelenléttel asszisztalt vagy online konferencia forméjaban
lebonyolitott tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, ha azokon online nem tud részt venni,
az intézményvezetéssel egyeztetve kapcsolddik be a kozds szakmai munkéba.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen és
digitalis iskolai rendezvényen.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando6 gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo
Uj tudoményos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas,
kiilonds tekintettel a digitalis kompetenciakra.

- Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok — lehetdség szerint digitalis formaja — dtadasaval hozzajarul
a helyettesités szakszerliségéhez.

- A digitalis munkarend keretében végzett oktatdsi tevékenység soran a pedagogus az
orarendjének megfeleld iddintervallumban kételes a tanuldk rendelkezésére éllni, beleértve ebbe az
online kapcsolatot is. Munkavégzésének iddbeli kerete a tanitdsi napra megallapitott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd kerete.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival az
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében, beleértve ezek digitalis
megvalositasat is.

- Szaktargya tanitdsdval egy iddben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Kiemelt feladata a digitalis oktatas

modszertanaval és technikai megvalositasaval 6sszefliggd ismereteinek folyamatos gyarapitasa.
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- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik
az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal, beleértve ebbe az

egylittmiikodés elektronikus kapcsolattartasi formait is.

A digitalis munkarend jellegébdl fakadoan koteles:

- az orarend szerinti tanérai foglalkozasok idokeretében a tananyag-atadassal és - tamogatassal,
valamint a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok szervezésével, illetve megvaldsitasaval
foglalkozni;

- online orat tartani;

- digitalis feladatkozlést végezni, melynek egyik legfontosabb eszkdze az elektronikus naplo;

- a tanuld szdmadra tanitasi idében — nem személyes érintkezésen alapuld — egyéni foglalkozaés,

nevelés-oktatassal kapcsolatos megsegités formajaban rendelkezésre allni (telefon, sms, Messenger,

Zoom, Viber, Skype stb.), illetve elérhetd lenni,

- az iskolavezetés altal meghatdrozott egyéb feladatokat — 4ltalaban a kotott munkaidé nem
kozvetleniil tanulokkal toltend részében — elektronikus uton elvégezni és tovabbitani, tovabba a
munkavégzéssel kapcsolatban az iskolavezetés €s a szakmai egylittmiikdés érdekében kollégai
altal elérhet6 lenni;

- munkavégzését elektronikusan dokumentalni.

A teljesitményértékelés modja

~ Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaban foglal6 alapjat.
~ Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulményi fejlodéséért,

amit iskolai belso és kiilsO értékelések minoOsitenek.
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9. Szervezeti struktura
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10. Zaré rendelkezések

ho £, napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanGsitom, hogy a sziiléi szervezet

(k6z0sség) véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: QRH0S 200 (R 204 &y . OF. hénap 7. nap

............................. 9 seasesaen R P PY TP

sziil6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabéalyzat mddositasat az intézményi tandcs£o-% " €V ho
........ napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs

véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

eléirtaknak megfelelden gyakorolta.

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

ntézményi tanacs vezetdje



......... e b6 LT napjén tartott iilésén megtérgyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatérozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Q2MoSBA{L LoLl gy Q9. hénap £ nap

.............................. 9 sersecas tsecsrseanttncanns cesrae

didkonkormanyzat vezetdje



A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat jfﬁﬂf ev
..... 05’ hé JJ:[— napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

- ‘
Kelt: O“WO{VD(L , ey




3. A szervezeti és miitkodési szabdlyzat elfogaddsdrdl és joviahagyasdardl sz616 zaradék
A szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete 2024. év majus hé

27. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Ormosbanya, 2024. majus 27.

hitelesitd nevelbtestiileti tag ¥hs hitelesit6 nevel6testiileti tag

A szervezeti €s miik6dési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Ormosbanya, 2024. méjus 27.

igpgnth,
ol ST
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Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont

Legitimaciés zaradék

A(z) Hosztjék Albert Altalanos Iskola (OM: 038044; 3743 Ormosbénya, F6 utca 2.) Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatat az intézmény fenntartéja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21.

It

a fenntart6 kép,liseletében |
Markovicsné Demeter Edina

tankeriileti igazgato

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: ka ba akk.p



