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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol
1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérol
2001. évi XXXVIL toérvény a tankonyvpiac rendjérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a féigazgatoi, a székhelyintézményi és a tagintézmények
igazgatoi irodakban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti €s milkodési szabalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval [ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalinos Iskola és Alapfokn Miivészeti
Iskola

Az intézmény székhelye, cime:
- Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 4.
Az intézmény tagintézményei:



- Nagyatadi Altalanos Iskola Arpad Fejedelem Tagintézménye
7500 Nagyatad, Arpad utca2.
- Nagyatadi Altalanos Iskola Méricz Zsigmond Tagintézménye
7585 Haromfa, Kossuth Lajos utca 243.
Az intézmény telephelye:
- Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalanos Iskola és AMI Taranyi Telephelye
7514 Trany, Zrinyi Miklos u. 6.
Az intézmény vezetoje: a féigazgato, akit a fenntarto nevez ki.
Az intézmény alapitiasanak idopontja: 2007. jalius 1.

Az intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény fenntartdja: Kaposvari Tankertiileti Kozpont (KTK)
7400 - Kaposvar, Szanto utca 5.

Az intézmény miikddtetoje: Kaposvar Tankertleti Kozpont (KTK)
7400 - Kaposvar, Szanto utca 5.

Az intézmény alaptevékenységei:

Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
» altalanos iskolai nevelés-oktatas:
o alsé tagozat
o felsé tagozat
* alapfoku mlvészetoktatas:
o zenemivészeti ag
o tancmivészeti ag
* tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa:
o mozgassérilt
latassérilt
hallassériilt
beszédsériilt
egyeéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
* sportiskolai feladatok
*  egyeéb koznevelési foglalkozas (tanuldszoba, napkozi)

@)
@)
@)
@)

Nagyatadi Altalinos Iskola Arpad Fejedelem Tagintézménye
= altalanos iskolai nevelés-oktatas:
o alsé tagozat
o felsé tagozat
» alapfoku miivészetoktatas: képz6 — €s iparmiivészeti ag:
» tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatésa:
o mozgassérlt
latassérilt
hallassérult
beszédsérilt
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
*  egyeb koznevelési foglalkozas (tanuldszoba, napkozi)
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Nagyatadi Altalinos Iskola Méricz Zsigmond Tagintézménye
» altalanos iskolai nevelés-oktatés:
o alsé tagozat
o felsé tagozat
* nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa:
o magyar nyelvll roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas
* tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa:
o mozgassérilt
o latassérilt
o hallassérult
o egyéb pszichés fejléddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
o tanulasban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos)
*  egyéb koznevelési foglalkozas (tanuldszoba, napkozi)

Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalanos Iskola és AMI Taranyi Telephelye

» altalanos iskolai nevelés-oktatés:
o alsé tagozat
* nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa:
o magyar nyelvll roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas
* tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa:
o mozgassérilt
o latassérilt
o hallassérult
o egyéb pszichés fejléddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
o tanulasban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos)
*  egyeb koznevelési foglalkozas (tanuldszoba, napkozi)

Az intézmény szamlaszdama: Magyar Allamkincstar 10039007-00330376-00000000
Az intézmény adohatosagi azonosito szama: KTK addszama 15799658-2-41
Az intézmény OM azonosito szama: 201003

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Iskolatipusonként az évfolyamok szama kozismereti és szakképzési bontasban:

Székhely intézmény:
= Altalanos iskola: 1-8. évfolyam
» Alapfoku mtvészetoktatasi agak:
o Zenemivészeti ag: 12 évfolyam (2 eléképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
o Tancmivészeti ag: 12 évfolyam (2 eldképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
Arpad tagintézmény:
= Altalanos iskola: 1-8. évfolyam



» Alapfoku mtvészetoktatasi agak:
o Képzd- és iparmuvészeti ag: 12 évfolyam (2 eldképzd, 6 alapfok, 4
tovabbképzo)
Moricz tagiskola:
= Altalanos iskola: 1-6. évfolyam

Iskolai konyvtar ellatasanak maodja:

» Székhely intézmény - sajat szervezeti egységgel
= Arpad tagiskola - sajat szervezeti egységgel
* Moricz tagiskola - sajat szervezeti egységgel
» Taranyi iskola - sajat szervezeti egységgel

Kilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:
Székhely intézmény:

» koznevelési tipusu sportiskolai feladat

»  képesség-kibontakoztato felkészités, IPR
Arpad tagiskola:

»  képesség-kibontakoztato felkészités, [IPR
Moricz tagiskola:

»  képesség-kibontakoztato felkészités
Taranyi telephely

»  képesség-kibontakoztato felkészités

Az intézményekben dolgozo vezetok megnevezése

Az intézmény vezetdje téigazgato
altalanos igazgato-helyettes

Székhely intézmény vezetsi szervezeési igazgato-helyettes

szakmai igazgato-helyettes

tagintézmény-vezetd (igazgatod)

Arpad tagiskola vezetéi — p - ;
P & vez tagintézmény-vezetd helyettes (igazgatdhelyettes)

Moricz tagiskola vezetdje tagintézmeny-vezetd (igazgato)

3.1 A foigazgato feladat és hataskore

Jogallasa

A féigazgatd az intézet egyszemélyi felelés vezetdje és képviseldje, aki jogait és
kotelezettségeit a fenntarto KTK megbizasabol gyakorolja, illetve teljesiti. A foigazgatoval
szemben a munkaltatdi jogokat a KTK gyakorolja. Iranyitd ¢és ellenérzé munkéjat a
jogszabalyok rendelkezései a feltigyeleti szerv kdzvetlen iranyitasa szerint az intézmény vezetd
beosztasu dolgozdival megosztva, iskolai kozosségek bevonasaval latja el.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd
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szervezi €s ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, elékésziti a szervezeti €¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz szikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a KTK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz szikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a KTK kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérol szold 5/2013.
(V.31.) KTK utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhézhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» a tankerlleti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

» a KTK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyis€égéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

» az intézmény napi muUkodéséhez  kapcsolodd  dontéseket,  tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

» azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KTK kozponti szervezeti egysége, illetve
a tankertuleti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

» akozbenso intézkedéseket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylo tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

» azintézmény személyzeti munkajanak szervezeési és igazgatasi, valamint a munkaiigyi
tevékenységek iranyitésa;

» ellenérzi - a vezetOkkel megosztva - az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkajat;

» a munkavégzés korulményeinek folyamatos javitasa, egészséges €s biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasa,

» adolgozok szocialis helyzetének folyamatos javitasardl gondoskodik.



Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KTK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolod szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabal,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyljtasa ¢és tamogatasi szerzddések megkotése kizarolag szakmai
egyuttmiikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millio Ft tamogatasi 0sszeget meg
nem halado, 100%-os tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali mikodés megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend kialakitasat.
Ennek megfelelden az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankertilet munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankertilet munkatarsaival,

¢) az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
A médiaban, illetve a nyilvanossag elétt a KTK-et az elnok vagy az altala meghatalmazott
munkatars képviseli. A kézponti szerv kommunikacioért felelds szervezeti egységével tortént
elozetes egyeztetést kovetden

a) a tankertlet szakmai mukodését, a tankertlet illetékességi teriiletén levd intézmények
mikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a tanke-
rilleti igazgato;

b) az intézményt érintdé szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezeto;

c) a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban nyilatkozni.

Feladatkore

» A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban megallapitott feladatok iranyitasa, az
intézmény tervszerll tovabbfejlesztése az idevonatkozo jogszabalyok és a felettes szerv
utmutatéasa alapjan.

Az oktato-nevel 6 munka tervezése, szervezése €s ellendrzése, a tevékenység iranyitasa,
az Igazgatotanacs, iskolavezetdség €s az alkalmazotti kozosség vezetése.

Az adott év pedagogiai feladatainak, valamint az el6zd idészak eredményeinek
figyelembevételével elkésziti az intézmény munkatervét.

Az intézmény pedagogiai vezetdje, tervezdje, szervezdje, iranyitdja.

Képviseli az intézményt, képviseleti jogositvanyait esetenként atruhazhatja.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

YVvYVY Vv V¥

Szervezési és iranyitasi feladatok

» lIranyitja és koordinalja az iskolai egységek, a didkkonyvtari részlegek €s az egyéb
foglalkozasok munkajat.

» Kialakitja, fejleszti az egységes pedagodgiai kovetelmények szerint az intézmény
kozosségeét.

» Megteremti ¢s elGsegiti az intézményen belili demokratizmus érvényestlésének
feltételeit.

» Az intézmény feladatainak ellatasara legmegfelelobb szervezési és iranyitasi
hataskoroket alakit ki.



» Felelos a nevelomunka elérhetd legmagasabb szinvonalon torténd megvalositasaért,
annak eredményességéért, az intézményi kozosségek munkajanak szinvonalaért, az
intézmény mukodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerQ
felhasznalasaért, megdrzeéséért, a jogszabalyi rendelkezések megtartasaért.

Feladatai tovabba

» A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel €s diakonkormanyzatokkal, illetve szléi
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmikodés.

A nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése.

A gyermek - €s ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

A tanulo - és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A tantargyfelosztas elkészitésének megszervezése az intézmény €s a tagintézmények
kozott.

Feluigyeli az iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartasat, végrehajtasat
Iranyitja és koordinalja az iskolapszichologus tevékenységét

YV YVYVVYVY

3.2 Az altalanos féigazgato-helyettes feladat- és hataskore

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén teljes felel 6sséggel gondoskodik az intézmény vezetésérdl.
A helyettesitési (ez esetben fdigazgatoi) feladatain til, a fdigazgato-helyetteseként
folyamatosan végzi:

» Intézményi szinten koordinalja a tantargyfelosztast, elkészitteti az intézményi egységek,
tagintézmények oOrarendjét, gondoskodik sajat intézményegysége Orarendjének
elkészitésérol.

Intézményi szinten ellendrzi a helyettesitési €s tulorak elszamoléasat, gondoskodik a
helyettesitések figyelemmel kisérésérdl.

Ellenérzi a tantargyi és vizsga felmentéseket, figyelemmel kiséri a mulasztasi
statisztikat, az osztalyozo, javito és potvizsgakat.

Kozremukodik az intézményi szintl statisztikak 6sszeallitasaban.

Részt vesz az intézményi szintll munka €s tizvédelmi szemléken.

Az intézmény mindségiranyitasi munkéjat 6sszehangolja.

Osszefogja intézményi szinten a sziil 81 kozosség is a didkonkormanyzatok munkajat.

YVVYVY VYV V¥V

3.3 Az igazgatok és helyetteseik

Az igazgatok ¢€s az igazgatOhelyettesek tekintetében a vezetdi megbizas adasanak és
visszavondasanak jogat a tankeriileti igazgatd gyakorolja. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ss€ége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
> Az Arpad tagintézmény-vezetd szervezeti helyettese a vezetd beosztasu és besorolasu
tagintézmény-vezetd helyettes (altalanos igazgatohelyettes).
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» A székhely intézményben az intézményegység-vezetd helyettesei; altalanos
igazgatohelyettes, szervezési igazgatohelyettes €s a szakmai igazgato-helyettes
(muvészeti iskola intézményegység vezetdje is egyben)

Az iskolai igazgatok és helyetteseik kozos feladatai

A székhely intézmény €s a tagintézmények vezetoi €s helyetteseik, a kiadott munkakori leirasuk
szerint végzik a feladataikat.
A székhely intézmény €s a tagintézmények vezetdi €s helyetteseik (munkakori leirdsban
rogzitett részletes feladatmegosztas szerint) végzik:
» A tantargyfelosztas alapjan elkészittetik, illetve elkészitik az iskolai egységek
orarendjét.
Elkészitik a helyettesitési €s talorak elszamolasat, gondoskodnak a helyettesitések
megszervezeésérol.
Adminisztraljak a felmentéseket, mulasztasokat, javitévizsgakat.
Kozremikodnek az intézményi szinta statisztikak osszeallitdsaban.
Eldkészitik az intézményegység nyomtatvanyrendel ését.
Elkészitik a napkozis nevel 6k munkarend;ét.
Elkészitik, illetve elkészitteti az iskolai értekezletek jegyzékonyveit.
Megszervezik az évenkénti beiskoldzast, beiratkozasokat.
Elkészitik a tovabbképzési programtervezeteket.
Eldkészitik és szervezik a tanuldk palyavalasztasat és tovabbtanulasat.
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

YVVVVVVVY VY

» az igazgatok szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

» a igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Vezetik, illetve vezettetik

a munkavédelmi szemléket,
a tizvédelmi szemléket,

a torzskonyvet,

a baleseti nyilvantartasokat,
a baleseti jelentéseket.

YVVYVYYY

Elokészitik

» aPedagogiai Szakszolgalat, illetve a tanulasi nehézségeket vizsgald szakért6i bizottsag
vizsgalataihoz sziikséges anyagokat.

Iranyitjak és ellenorzik
» ahelyettesitések rendjét,

» iranyitjak és ellenorzik a helyi iskolai osztaly, napkozi otthoni és tanuldszobai nevel§-
oktatdo munkat,
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» iranyitjak és ellendrzik a neveld- ¢€s oktatdomunkat kozvetlentl segité alkalmazottak
munkajat (iskolatitkar és rendszergazda).

Ellenorzik

a napkozis neveldk foglalkozasi tervét,

a napkozis neveldk adminisztracidés munkajat,
a napkozis naplok vezetését,

a tanul6szobas naplok vezetését,

az iskolai osztalynaplok vezetését,

a szakkori naplok vezetését,

a tomegsport naplok vezetését.

YVVVVYVYY

Segitik, szervezik, értékelik

» az osztalyfénoki munkat,

» atanulmanyi versenyeket,

» aziskolai iigyeletet,

» azintézményegység konyvtari munkajat.

Felelések az intézményegységi, tagintézmeényi, 6nallo telephelyi Diakonkormanyzat, Sziuldi
Kozosség munkajaért. Mint felelds vezetok kozremikodnek az intézmény operativ vezetdi
feladatainak ellatdsdban, az intézményi, intézményegységi, telephelyi programok
elokészitéseében.

3.4 Egyes iskolaigazgatok és helyetteseik specialis feladatai
Székhely intézmény

» A székhelyintézmény igazgatohelyettesei: altalanos, szervezési €s szakmai.

» A székhely intézmény altalanos igazgatohelyettese sorrendileg a székhely intézmény
igazgatdjanak elso helyettese.

» A szervezési igazgatohelyettes sorrendileg a székhely intézmény igazgatdjanak masodik
helyettese.

» A szakmai igazgatohelyettese sorrendileg a székhely intézmény igazgatdjanak harmadik
helyettese. Kozvetleniil a féigazgato iranyitasa ala tartozik.

» A székhelyintézmény igazgaté ¢€s helyettesei a kiadott és az altaluk elfogadott
munkakori leirdsuk alapjan végzik szervezési, tervezési, iranyitasi €s ellendrzési
feladataikat, illetve javaslatokat tesznek az intézményi egységes szabalyzatok
elkészitéséhez.

Arpad tagiskola
A tagintézmény-igazgatd és helyettese a kiadott és az altaluk elfogadott munkakéri leirasuk

alapjan végzik szervezési, tervezési, iranyitési €s ellendrzési feladataikat, illetve javaslatokat
tesznek az intézményi egységes szabalyzatok elkészitéséhez.
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Moricz tagiskola

A tagintézmény-vezetd a kiadott €s az altala elfogadott munkakori leirdsa alapjan végzi
szervezeési, tervezesi, iranyitasi €s ellendrzési feladatait, illetve javaslatokat tesz az intézményi
egységes szabalyzatok elkészitéséhez.

3.5 A vezetok kozotti helyettesités rendje

» A foigazgatd tavolléte esetén az altalanos foigazgatd-helyettes jar el jelen Szervezeti
Mukodési Szabalyzatban szabalyozott hataskorben.

» A foigazgatd és altalanos helyettesének tartos tavolléte esetén - ha a fenntartdo masként
nem rendelkezik - a helyettesités hataskori sorrendje a kovetkezo:

e Az Arpad tagintézmény vezetSje (f6igazgato-helyettes II.),
e Moricz tagintézmény vezetdje (féigazgatd-helyettes I11.).

» Az intézmény foigazgatoja tartos tavollétét koteles a Kaposvari Tankertlet Kozpont
igazgatojanak bejelenteni, engedélyeztetni. Ha ez nem lehetséges, a tartos tavollét
tényét a tankeriilet igazgatoja allapitja meg.

» A foigazgatd, vagy a féigazgato és altalanos helyettese egyideji atmeneti tavolléte
esetén, halasztast nem tiré esetekben a helyettesités rendje - ha a féigazgatdt
helyettesitd intézményegység-vezetdt nem jeloltek meg - ugyanaz, mint a tartos tavolléti
felsorolési rend.

» Intézményegységen, tagintézményen beluli helyettesités rendje:

¢ intézményegység-vezetd, tagintézmeény-vezetd tavolléte esetén a helyettese.

3.6 A vezetok intézményen beliili tartéozkodasi rendje

A Koznevelési torvény végrehajtasara kiadott 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan
hivatali idoben a féigazgato és helyettesei koziil egy koteles az intézményen belul tartozkodni.
Intézményi egységen, illetve tagintézményi egységeknél ugyanezt a szabalyt kell alkalmazni.
A mindenkori hivatali jelenlétet a féigazgatd €s a helyettesei kolcsonds egyeztetéssel oldjak
meg.

Az intézményi szintl vezetdi benntartozkodas rendjét valamennyi intézményegység
vonatkozasaban egységesen kell értelmezni, fiiggetleniil attol, hogy a benntartézkodd vezetd
melyik intézményegységben talalhato.

Intézményegységen, tagintézményen belil a vezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén
kotelesek helyettesitésiikrdl kijeloléssel gondoskodni.

3.7 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato €s az igazgatok feladata. Az intézményben az
ellendrzés a toigazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony €s jogszeri mikodéshez azonban
rendszeres ¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
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e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint a teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatok,
az igazgatdhelyettesek,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallal6k munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell O6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdoségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremikodéssel megbizott pedagdgusok szitkség esetén — az igazgatd kilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési tertleteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatok, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.8 A tagintézménnyel, intézményegységgel torténé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

Az iskolavezetés kétheti tlései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre illetve a telephelyre vonatkozé
feladatok killon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdivel. Az
iskolavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszélés, tajékoztatas,
« telefonos egyeztetés, jelzes,

* irasos tajekoztatas,

* értekezlet,

* a tagintézmény ellendrzése, stb.
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A tantestllet tagjai az iskolai alapdokumentumokat kézosen hozzak 1étre. A munkakozosségek
kozos feladatai, az attanitas rendszere is erre épil. Az értekezletek koziil a székhely és a
tagintézmény pedagogusainak kozos értekezlete a tanév eleji értekezlet, illetve a sziikség szerinti
nevelési értekezletek.

Az intézményegységek rendezvényein minden tanuldé részt vehet, s a meghirdetett
haziversenyeken is indulhatnak a masik egység tanuloi.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €s f6 problémairdl beszamol az
foigazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.9 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés két hetente tartja 0sszejoveteleit (vezetdi értekezlet). A vezetdi értekezleteken
kertl megbeszélésre a munkaterv idéaranyos végrehajtasa, valamint a stratégiai tervezes.

Az iskolaban foly6 tevékenység iitemezése az éves munkatervben szerepel. Az iskolavezetés
havonta legalabb egy alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek az iskola helyzetérdl, az aktualis
feladatokrol.

Nevelotestuleti értekezletet kell 0sszehivni, ha azt a testiilet legalabb egyharmada kéri. A
szakmai munkakozosségek és a munkakozosség-vezetd kapcsolata folyamatos. A
munkakozosség-vezetd esetenként részt vesz a vezetdi értekezleteken.

A kozalkalmazotti tanaccsal, a szakszervezeti csoporttal a vezetékon keresztil alkalmi
kapcsolatot tart fenn az iskola vezetdsége. Az igazgatd lehetdséget biztosit a véleményezési
jogkor gyakorlasara.

Az iskolai sportegyesilettel €s sportkorrel az iskola vezetdsége folyamatos kapcsolatot tart. A
sportegyestilet és a sportkor vezetdje szeptemberben elkésziti a sajat munkatervét. Ebben
megtervezik az éves feladatokat, hogy mely sportagakban indulnak rendszeres edzések, valamint
az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatas felhasznalasat. Az intézmény
vezetdsége ellendrzi a munkaterv iddaranyos betartasat, a mindennapost testedzés lehetdségét.
A gazdasagi-ugyviteli dolgozokkal €s az oktatast segitd alkalmazottakkal keresztiil tartja a
kapcsolattartas folyamatos. A tovabbi egyiittmiikodési formakrdl ezen szabalyzat 5. fejezete
tartalmaz még informéaciokat.
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3.10 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

FOIGAZGATO

17 AN

Arpad tagisk. Szakmai Altglénos Szervezés\ Moricz tagisk.
igazgatdja igh. igh. iigh. igazgatdja
V
Arpéd tagisk.

ig. helyettes

v

matematika, magyar, osztalyfénoki DOK
testnevelés m.k. mk.(alsd, fels6 tag.)
. Pedagégiai
Pedagogusok munkat segiték

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban, a foigazgatd javaslatdnak figyelembevételével, a
fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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4. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhdany napon beliil megkap, dtvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjitk el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy puszidn az osztalyfénoki feladatok elldtasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirdsdt.

4.1 Tanito/tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanitd/tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZM Sz megfelel szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidoét csak irasos igazgat6i utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidé, tgyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden a naploba bejegyzi, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen érdemjeggyel és szovegesen értékeli tanuloi tudasat,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szitkséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanuléas érdekében elvégzendo feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterilletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

YV VYV VYV ¥V VYV Y VY
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kulonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzeést készit a helyettesitdk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épulet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziukséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, szinhaz és
mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremlikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanulodi €s szl személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg négy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzM Sz megfeleld fejezetében leirtak,
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feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytlésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elokésziti a szuloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel €s
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremlikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyljtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavato miisoranak, didkigazgato-
valasztasi musoranak, stb. el0készitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirédsaira,
kozremikodik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a kézépfoku iskolakba torténd jelentkezését,

s
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelésnek a hatranyos
¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényu €s a veszélyeztetett didkok
névsorat,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd véltozasokat,
» atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo feljegyzéEst alairatja a tanuldkkal.

Y

Ellendrzési kotelezettségei

» november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplod osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

» figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén a
tajékoztatdban/ellenérzoben vagy levélben értesiti a sziloket,

» értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,
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» az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulé bukéasra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

» akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi €s szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

YV VYVYY

4.3 Intézményegységi, tagintézményi iskolatitkar

A székhelyintézményben kettd f6 €s a nagyatadi tagintézményben egy f6 iskolatitkar latja el a
tanligy igazgatasi, titkari és iigyintézoi feladatokat.

Feladatuk

» Elvégzik az intézményegységi, tagintézményi ugyviteli-adminisztraciés munkat
ugykezelést, iktatast, az intézményegységi irattarozast.

» Felelések az intézményegység tagintézmény munka, tiz ¢&s vagyonbiztonsagi
szabalyzatainak betartasaért, feligyeletéért.

» Kezelik az intézményegységi, tagintézményi kézi hazipénztart.

» Napi kozvetlen kapcsolatban allnak az intézmény kozponti titkarsagaval.

Intézményi titkar

Az intézményi titkar az egész intézmény kozponti adminisztracids, tgyviteli, iratkezelési €s
irattarozasi tevékenységének kozvetlen feleldse.

» Elvégzi az intézményi kozpont ugyviteli-adminisztraciéos munkait a féigazgatd
utasitasai szerint. A féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

» Felelés az intézményegység ¢és tagintézményekkel valé  adminisztracios
kapcsolattartasért, atveszi, tovabbitja, hataridozi, expedidlja, irattarozza a kozponti
irattari anyagokat.

» Részt vesz az intézményi szabalyzatok, belsé utasitasok, rendelkezések adminisztrativ
elkészitésében.

» Fogadja a kozponti egységbe érkezd killdeményeket és személyeket.

» Megrendelésre eldkésziti, fogadja, nyilvantartasba veszi az tugyviteli szigoru
szamadasos anyagokat, a tanul6i (KIR és egyéb) dolgozoi szamitogépes
nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltat, nyilvantart ¢s feldolgoz.

Tavolléte esetén az Arpad tagiskola, a székhely intézmény tikaraval kolcsondsen helyettesitik
egymast a féigazgatd utasitasa szerint.
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4.4 Gyermek és ifjusagvédelem, iskolapszichologus

A koznevelésrdl szold torvény rendelkezései szerinti gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Osszehangolasat f6allasu intézményi gyermek ¢€s ifjusagvédelmi iigyintézo (felelds) lathatja el.
A foallasu gyermek és ifjusagvédelmi felelds intézi az iskolai egységek napi gyermek és
ifjusagvédelmi feladatait. Az &ltalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasi korébe
tartozik.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds £6 feladatai

» Feladata a helyi és egyéb illetékes 6nkormanyzatok gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd
szakigazgatasi szervével ¢s a gyermekjoléti szolgalattal vald folyamatos kapcsolattartas a veszélyeztetett
kornyezetben €16 és hatranyos helyzetii gyermekek feltérképezése az osztalyfénok kozremiikodéscvel,
latogatas és nevelési tanacsadas.

» A gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi felelds intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és hatranyos
helyzeti gyermekek, tanuldk helyzeténck javitdsara, tovdbbd a gyermekiik nevelését elhanyagold
sziilékkel, gondviseldkkel vagy mas felndtt koraakkal szemben a gyermekjoléti szolgalat, gydmhatosag
(jegyzd, gyamhivatal) vagy mas dllami szerv felé.

» A gyermek, tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeli tAmogatds megallapitdsara a
gyermek, a tanul6 lakhelye szerinti 6nkormanyzati szervénél.

»  Tajékoztatast nynjt a tanulok részére szervezett szabadid6s programokrol.

» Tajékoztatja a tanuldkat és sziiléket, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

Iskolapszichologus

» Az iskolapszicholégus munkajat az igazgatéval egyeztetett szempontok szerint, a térvényi elirasok,
adatvédelmi irAnyelvek betartasaval végzi.

»  Munkgjar6l a félévi és az év végi neveldtestiileti értekezleten szamol be.

» Az intézmény-vezetdt (az adatvédelmi iranyelvek betartasa mellett) havi rendszerességgel tajékoztatja a
problémas kérdésekrol.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Az intézménykozosségek

Az intézménykozosségeket az intézmény dolgozoi, a szildk €s a gyermekek alkotjak.
Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén €s modon érvényesitik.

5.2 Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol Szoldé Torvény, a Koznevelésrdl Szolo
Torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata rogzitik.
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5. 3 A nevel6k kozossegei
A nevelGtestiilet

A nevelGtestilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kodzOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmeény
valamennyi pedagdgus munkakort betélté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat
kdzvetlendl segitd egyéb fels6foku végzettsegli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési tdrvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontesi, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A pedagdgus kotelességei és jogai

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igenyd
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. A pedagdgus
kotelességeit részletesen tartalmazza 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol a 62. 8-a,
jogait a 63.8-a.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkjuk tAmogatésara egy-egy laptopot kaphatnak (palyazati forrasokbol) az iskolaban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben -
irdsos atadasi-atveteli engedéllyel - a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjak.
Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivdli, a
pedagbgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturélis msorban torténd
hasznéalatakor.

Egy tanév soran a nevel6testilet a kovetkezd értekezleteket tarthatja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

- nevelGtestileti értekezletek.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka Kkeéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-ajelen
van,

- anevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
MUkodési  Szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
sz6tbbbséggel hozza.

A nevelbtestilet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.
A nevel6testuleti értekezletekrdl jegyzékdnyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
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A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk
értekezlete vagy az iskola neveldinek értekezlete.)

Az intézményegységek, tagintézmények, mukodési telephelyek neveldr kozossége részére
intézményegységi, tagintézményi, telephelyi nevelotestileti értekezletet a féigazgatd, vagy az
egység igazgatoja kilon is osszehivhat, ha specidlisan intézményegységi, tagintézményi
kérdésekben kell hatarozni, vagy allast foglalni, vagy azt a vezetd barmilyen okbdl indokoltnak
tartja.

A neveld €s oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorok intézményiinkben: rendszergazda,
gyermek és ifjusagvédelmi felelds, pedagogiai asszisztens, iskolatitkéar, akiknek részletes
munkakori feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevel6k szakmai munkakozosségei, ezek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak
rendje

» intézmények kozotti:

matematika
testnevelés

magyar
gyogypedagogiai
természettudomanyos
mivészeti

» intézményegységenként:

o alsé tagozat (1 tagiskola, 1 székhely)
o felso tagozat (1 tagiskola, 1 székhely)
o osztalyfénoki (2 tagiskola)

A szakmai munkakozosségek a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten beliil:

a pedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az intézményi neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetési  keretosszegben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

a palyakezdé pedagogusok munkéjanak segitése (mentor),

javaslattétel a féigazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések elkészitéséhez.

YVV VVV VVYYVY
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A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai, nevelési programja, munkaterve,
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg A
munkakozosség-vezetdk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakozisségek kozotti kapcsolattartas rendje

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcesolattartasért a
munkak6zosség-vezetok felelnek:

» A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak

» Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

» Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagdgiai és szakmai céloknak
megfelelden egytittmikodjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése,
versenyre készités stb.)

A kapcsolattartas modja a féléves szervezett 6sszejovetel mellett a napi szobeli vagy irasbeli
kapcsolattartas.

A féléves megbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil. A megbeszélésen jelen kell lenni az
iskola magasabb vezetdi egyikének.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogus munkajanak segitésében

Az egyes szakmai munkakozosségek fiatal, kezdd pedagogusainak tapasztaltabb pedagogusok,
mentorként segitenek. A pedagogiai segitségadas kiterjed tanmenetirasra, taneszkoz €s tanitasi
modszer valasztasra egyarant. A modszertani intézményegységben dolgozo utazo
gyogypedagogusok szakmai utmutatassal, specialis feladatok ajanlaséaval latjak el az iskolai
tagozaton dolgozo kollégaikat.

A gyakornoki rendszerben dolgozo pedagogusokat, kiillon kijelolt kollégak segitik, tamogatjak
gyakornoki idejiik alatt. A szakmai munkakozosségek egymas munkajat oralatogatasok, nyilt
napok alkalméaval megismerhetik, szakmai tapasztalatokat gyljthetnek. Az igy szerzett
ismereteket sajat munkdjuk soran felhasznalhatjak, kiegészithetik. Kiemelt fontossagiinak
tartjuk az egymastol vald tanulas folyamatat. Az egyes szakmai munkakozosségek kiilsé
tarsintézményekbe is szerveznek oOralatogatasokat. Az iskolavezetés felé szakmailag indokolt
esetben lehetdséguk nyilik arra, hogy érdeklédésiiknek megfelel szakeléadot hivjanak.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok

A neveldtestillet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet t4jékoztatni koteles —
a neveldtestilet altal meghatarozott idékozonként €s modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben
a neveldtestillet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai
Program, a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat, Hazirend elfogadéasanal.
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Az emelt szint(i képzésben résztvevd csoportok inditasanak és megsziintetésének dontéséhez ki
kell kérni véleményét.

A pedagogusok tovabbképzésében vald részvételének tervezésében, a tovabbképzésében a
munkako6zosségek mondanak véleményt.

A neveldtestilet az iskolai intézményegységek, tagintézményi iskola fegyelmi bizottsagaira
ruhazza 4t a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés jogat.

Az intézmény Pedagogiai Programjanak kidolgozésaban részt vesznek a munkakozosség-
vezetok és az intézményvezetdség, a tantestillet véleményének meghallgatasa alapjan.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestilet vagy a féigazgato dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a foigazgatd hozza Iétre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a
toigazgatd bizza meg.

5.4 A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet (kozosség) mukodik kilon intézmény egységi, tagintézményi valasztmanyokkal
altalanos iskolai egységekben és a zeneiskolai részlegben.
Az osztalyok, csoportok szuldi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba, csoportba jaro
tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.
A Szil6i Kozosség helyi valasztmanyanak tagjai minden osztaly sziil61 kozossége részérdl két-
két £6, akik altalaban az osztaly sziléi kozosségvezetdje €s helyettese.
Az intézményi sziuléi kozosségek valasztmanya delegal tagokat az intézményi szildi kozosség
valasztmanyaba, (intézményi sziiléi kozosség elnokségebe) az alabbiak szerint:

- Altalanos iskolai egységek: 3-3 6,

- Miuvészeti iskola: 3 6,
Osszesen: 12 6.

Az intézmény Sziuléi Kozossége tagjai kozil valasztja meg a valasztmany elnokét, titkarat és
tovabbi egy 6 vezetdségi tagot.

A Szuléi Kozosség valasztmanyanak tagjai nalloan donthetnek az éaltalanos- €s a zeneiskolai
nevelési - oktatasi iigyekben.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a Szildi Kozosség véleményét intézményi
elnokségén keresztil gyakorolja.

A Szuléi Kozosség véleményezési joggal €lhet:

— az SZMSZ - sziil6i kozosséget érintd kérdéseiben,

— aPedagogiai program,

— aHazirend,

— az Eves munkaterv elkészitésekor.

— Vezetdvalasztas €s visszavonas esetén véleményezesi joga van, ha 60 nappal elobb
bejelenti.
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A haromfai tagintézmény sziil61 kozosségének valasztmanyi tagjai onalléan donthetnek minden
helyi tigyben, mely nem tartozik az intézményi sziilléi kozosségl valasztméany dontési
jogkorében.

5.5 A tanulok kozosségei

Az iskolai diakonkormanyzat

>

Y V Vv V¥

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kivili,
szabadidds tevékenységének segitségére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetosége,
illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, mely a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata szerint alakitja, melyet az intézményi nevelbtestiilet hagy jova.

Minden intézményegység, haromfai tagintézményi iskola tanul6kozossége 1étrehozza
sajat intézményegységi, tagintézményi didkonkormanyzatat, mely minden osztaly
(zeneiskolai csoport) egy-egy tagjabol all.

Minden intézményegység, €és a haromfai tagintézményi iskola didkénkorméanyzatanak
munkdjat diakonkormanyzatot segité nevel® tamogatja, akit az intézményegységi,
tagintézményi diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan - a nevelOtestilet
egyetértésével - az intézményegység igazgatoja, tagintézmény vezetd,- a féigazgatod
jovahagyasaval biz meg.

Az Intézményi Didktanacsba minden iskolai intézményegység és a haromfai tagiskola
sajat 5 fos intézményegységi, tagintézményi (zeneiskolai részleg 3 f0) vezetOségét
delegélja. Az Intézményi Diaktandcs tagjai koziil 5 f6s vezetoséget valaszt.

Az intézményegységi, tagintézményi diakonkormanyzat az Iskolai Didktanacs
kizarolagos jogkorébe tartozo kérdésekben véleményt nyilvanithat, melyet a segitd
tanar tovabbit az intézményvezetdség, illetve az Iskolai Diaktanacs felé.

A didkonkormanyzat legfelsébb intézményi szerve az intézményi Iskolai Didktanacs
jogait onalldan gyakorolja. Az intézményi Iskolai Didktanacs munkajat az intézmény
altalanos igazgatohelyettese segiti.

A foigazgatd, a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésében a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, télik javaslatot kérhet.

A diakonkormanyzat mukodéséhez az intézmény helyiséget, anyagi tdmogatast -
melyrdl a koltségvetés el okészitésekor gondoskodik - biztosit.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jarod és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak 1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) talnyomé tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkorméanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait €s az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegalnak az intézményegység, haromfai tagintézményi iskola didkonkormanyzatanak
vezetdségebe. Az osztalykozosség ily modon dnmaga dont didkképviseletérdl.
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Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot,- az
intézményegység, tagintézmeény igazgato €s az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve,- a féigazgato bizza meg.

Az osztalytonokot feladatainak ellatasaért potlék €s orakedvezmény illeti meg.

5.6 Felelosség, feladatok, tartés megbizasok

Osztalyfonok

» Az osztalykozosség felel0s vezetdje, megbizasa altalaban 4 évre szol.

» Feladata: A tanulok személyiségének megismerése, differencialt fejlesztése, a
kozosségi tevékenység iranyitasa, onallosaguk, dnkormanyzati képességiik fejlesztése.
Egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakitasat. Aktiv
pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, tanitvanyaival
foglalkozo6 nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.:
pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi
munkatars, stb.),

» Az osztalyfénoki feladatok az alapfoku muvészetoktatasban:

» A tanulok meghatarozott csoportjanak oktatasszervezési, adminisztrativ feladatait
végzi, a tanulokat tananyaggal (tankonyv, kotta) latja el, szervezi a beszamolokat,
bemutatokat, a tanév végi vizsgakra vald felkészitést és a szilokkel rendszeres
kapcsolatot tart.

Munkakozosség-vezeto
» Megbizast az a nevel6 kaphat, aki legalabb 5 éves pedagogiai gyakorlattal rendelkezik,
szakmai-pedagogiai munkéja példas, s e feladatokra a munkakozosség tagjai
megvalasztjak.
» Feladata: Az adott munkakozosség szakmai-pedagdgiai munkajanak segitése,
iranyitéasa, ellendrzése, értékelése.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelds
» Az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatok osszehangolasat, az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse latja el.

Szabadidé szervezé
» Feladata segiteni az iskola pedagogusainak és tanuloi kozosségének, tanuldinak a
szabadidé hasznos eltoltésére iranyulé munkajat, a kozosségi élet kialakitasaval
kapcsolatos tevékenységet.

Palyavalasztasi felelos

» Intézményi szinten Osszefogja az osztalyfénokok palyairanyitasaval kapcsolatos
munkajat.
Szervezi, iranyitja €s ellendrzi a felsé tagozatban végezendo tevékenységet.
A szikséges ismertetOkkel, szakirodalommal és tdjékozatokkal ellatja az
osztalyfonokoket.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi munkatarsaval.
Pélyavalasztasi szuléi értekezletet tart.

YV VY
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Konyvtaros tanité/tanar
» A konyvtar rendeltetésszert mikodtetése.
» Aktiv kozrem(kodés a tanuldk olvasova nevelésében, szokasaik, onmuvelési
készségik, képességiik alakitasaban, fejlesztésben.

Integraciot tartalmazé munkacsoportok
» Integracios csoport
> Ovodai-iskolai 4tmeneti csoport
» Modszertani fejlesztd csoport

A csoportok munkajat a csoportvezetd koordinalja éves munkaterv alapjan. A tevékenység
dokumentacigjaért (munkanapld, jegyzOkonyvek, szakmai anyagok) a munkacsoport vezetdje
felelos.

Kozalkalmazotti Tanacs

Valasztasat kovetden munkajat a Kozalkalmazotti Torvény €s az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan végzi. Az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata lehetévé teszi, hogy
azon intézményegys€gbdl, tagintézményi egységbdl illetve a zeneiskolai részlegbdl, ha, a
Kozalkalmazotti Tanacsnak nincs megvalasztott teljes jogu tagja tanacskozasi joggal részt vesz
a Kozalkalmazotti Tandcs ulésein a Kozalkalmazotti Tanacs péttagjanak megvalasztott
kozalkalmazott dolgozo. Ha pedig az adott szervezeti egységben podttag sincs, Ugy a
nevelStestulet altal delegalt személyt hivja meg a Kozalkalmazotti Tanacs — tanacskozasi joggal
- uléseire.

5.7 A kozosségek kapcsolattartasa
A foéigazgato és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kilonbozd kozosségeinek (munkakozosségek, évfolyam-team-ek, stb.)
kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a megbizott pedagogusvezetok, és a valasztott
képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- avezetdség iiléset,

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések.
Ezen forumok idopontjat a munkaterv hatarozza meg,
A vezetdség az aktualis feladatokrol a hirdet6tablakon, valamint irasbeli tajékoztaton keresztiil
értesiti a neveldket.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével és az iskolaszékkel.

Intézményegységek kozotti kapcsolattartas
A székhely intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartast elsGsorban vezetdi,

masodsorban  munkakozosségt  szinten valosul meg. Vezetdi értekezlet kétheti
rendszerességgel, a munkakozosségek kéthavonta tléseznek. Az éves munkaterv alapjan
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(intézményi, munkak6zosségi) végzik teenddiket. A pedagdgusok kapcsolattartasanak formai:
kozos kulturalis, sport és tanulméanyi programok szervezése, oOralatogatasok, szakmai
délutanok, versenyek.

Sziiloi Kozosség

A Sziléi Kozosség intézményi szinti képviseldjével (valasztmany elnoke) a foigazgato
altalanos helyettese tart kozvetlen kapcsolatot.

Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a féigazgato kéri meg, irasos anyagok atadasaval.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziil6 jogos igénye, hogy gyermeke nevelési, tanulmanyi elémenetelérdl é€s az iskolaban
tanusitott viselkedésrdl rendszeres tajékoztatast €s visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a
tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziildi
értekezleteket és fogaddorakat tart. (A t4jékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti,
telephelyek szerint.)

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést a digitalis osztalynaploba feltiintetni.

A sziiloi értekezlet

A szuldk a tanév, illetve a nevelési év rendjérdl, feladatairol a tanév elsé sziil6i értekezleten
kapnak t4jékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl. A leendd elsé évfolyamosok sziileit
tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsé (altalaban juniusi) sziloi értekezletrdl, az
Uj beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. A szildi értekezletet a
leendd osztalyténok tartja.

Az 1) osztalykozosségek elso sziil61 értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanitd
valamennyi pedagogust. A tanév sordn osztalyonként, csoportokként harom sziil6i értekezletet
tartunk. Amennyiben az osztalyfonok, vagy a sziléi munkakozosség szikségesnek latja,
rendkiviili sziiléi értekezletet hivnak ossze.

A nevelok és a tanulok

» Atanulot és szileit a tanulo fejlédésérol, egyéni haladasarol a nevel 6knek folyamatosan
szoban ¢és irasban tajékoztatniuk kell.

» A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézményi belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szdban vagy irasban, kozvetlentl, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan - az iskola foigazgatdjdhoz, igazgatdhoz, az
osztalyfénokukhoz, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

» A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola féigazgatdjaval,
altalanos helyettesével, az intézményegység-igazgatokkal, tagintézmény igazgatoval a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munka-és eseménytervérol, az aktualis
feladatokrol:
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» A féigazgato vagy igazgatok

az iskolaradion keresztiil,

iskolagytilésen,

a diakkozgyilésen évente legalabb egy alkalommal,
a hirdet6établan keresztiil folyamatosan,

az intézmény honlapjan.

» Az iskolai intézményegységekben, tagintézményben a diakonkormanyzatot segit6
tanarok

o Aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén (havonta legalabb egyszer),

e Intézményi intézményegységi, tagintézményi didkgyilésen évente legalabb egy
alkalommal,

o Intézményegységek, tagintézmény hirdet6tablain, osztalyok hirdetd tablain.

» Osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A nevelok és sziilok

Az iskolék a szulék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségekkel szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a szuloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulok értékelésére dsszehivott megbeszélések,
irasbeli t4jékoztatd fiizetben.

A szuléi értekezletek, €s a nevel 6k fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szildk, a tanulok sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szdban, vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az intézmény féigazgatodjahoz, az adott tigyben
érintett intézményegység, tagintézmeény igazgatdbhoz a gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A szilok a kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldk, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény féigazgatdjaval, az egység
igazgatojaval, nevelGtestiletével, vagy az iskolaszékkel.

A szulok és mas érdekl6ddk az intézmény Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatarol, Intézményi Mindségiranyitasi Programjarol, illetve Hazirendjérol a
foigazgatotol, igazgatoktol kérhetnek téjékoztatast.
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Diakonkormanyzat és a vezetés kapcsolata

>

Az intézményi, iskolai diakonkormanyzat vezetdje €s az intézmény féigazgatdja
félévente az igazgatok részvételével megvitatja a tanulokat érintd kérdéseket. Ennek
soran az iskola féigazgatoja ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek
Osszefliggésben allnak a tanuldi jogviszonnyal.

Az iskolai, intézményegységi ¢és tagintézményi didkonkormanyzat képviseldje részére
biztositani kell az iskolai intézményegység, tagintézmény igazgatdjahoz vald bejutés
lehet6s€gét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte. Akkor is lehetoséget kell nygjtani a személyes taldlkozéasra, ha a hatarido
megtartasara nem volt mdd, feltéve, hogy a vezetd elfoglaltsaga a talalkozot nem zarja
ki. Ezeket, a rendelkezéseket az iskola igazgatok helyetteseinek tekintetében is
alkalmazni kell.

A fdigazgatd legalabb 15 munkanappal kordbban koteles megkildeni irasban az
intézményi iskolai didkonkormanyzat vezetdjének, azoknak az intézkedéseknek a
tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai diakénkormanyzatot egyetértési jog
illeti meg, illetéleg amikor a diakonkormanyzat véleményét kotelezden ki kell kérni.
Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkuldott tervezetet az érdekelt felek
kozosen megvitatjak, és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolai egységben mukodd didkonkormanyzat a kapcesolatot elsdsorban azokkal a
szaktanarokkal tartja, akiknek a tevékenységéhez, neveld €s oktatd munkgjdhoz a
didkonkormanyzat tevékenysége a legkdzelebb esik.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja a tanitasi ordkon kivil azt a
helyiséget, amelyik kapcsolodik a didkonkorményzat tevékenységéhez, illetdleg ha ez
nem allapithato meg, azt az osztalytermet, amelybe a legtobb érintett tanulé jar.

Az iskolai diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az
intézményegység tagintézményi iskola titkarsagan talalhatdé tavbeszélét. Ennek
hasznélata soran azonban gondoskodni kell a takarékos hasznalatrol.

Az iskolai diakgytilés

e
e

>

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkgyulést kell 6sszehivni.

A diakgytlés osszehivasaért minden tanév oktoberében az intézmény féigazgatdja a
felel6s.

Az iskolai didkgyllésen a didkonkorményzatot segitd neveldk, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkgyllés ota eltelt idészak
munkdjarol, valamint az intézmény fdigazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényességérol, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

Kozalkalmazotti Tanacs

>

>

>

A Kozalkalmazotti Tandcs elnokével az intézmény féigazgatdja tart kozvetlen
munkakapcsolatot.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjaival elsdsorban azon egység igazgatoja, vezetdje tart
kapcsolatot, ahol a kozalkalmazott munkavégzési helye van.

A Kozalkalmazotti Tanacs valamennyi tagjaval a féigazgato altalanos helyettese
hangolja 6ssze az intézményi szinti kapcsolattartds, dontés, véleménynyilvanitas
rendjét.

A kapcsolattartas részletes szabalyait a Kézalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Mukodési
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Szabalyzata tartalmazza.

6. AZ ISKOLAI SI,’ORTKOR’, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

» Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola az
iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar, a munkakozosség vezetdje segiti.

» Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

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

» Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-
onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év mdajus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megval6sitasahoz sziikséges, felhasznalhato
iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

» Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden €vben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.

» Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Koznevelési tipusu sportiskolai képzés

» Az iskolaban minden évfolyamon (1-8-ig) egy-egy osztalyban kozoktatas tipusa

sportiskolai képzés folyik. Az &vodéakkal valé kapcsolattartds soran megfigyelt és
kivalasztott gyermekek részére biztositjuk a sportiskolai osztdlyba valo beiratkozas
lehetOségeét.
A sportiskola felel6s vezetdje az intézmeény foigazgatdja. A sportiskola munkajat ezzel a
feladattal megbizott igazgatohelyettes latja el. Ellatja az adminisztracios feladatokat,
kapcsolatot tart, adatot szolgaltat a MOB Sportiskolai programja és az intézményvezetd
felé.

» Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
mikodo didksport egyesiilet is ellathatja a sportiskolaval egyiittmikodve.
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7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Aziskolai munka megfelel 6 szint(i iranyitdsanak érdekében az intézmény igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

e Azintézmény fenntartojaval és miikodtetdjével: Kaposvari Tankertleti Kozpont (7400
Kaposvar, Szant6 utca 5.)

o A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Nagyatad Varos Onkormanyzata, (7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 9.)

e A POK Kaposvari Kirendeltségével ( 7500 Kaposvar, Szanto6 u. 19.)

e A helyi oktatasi intézmények vezetéivel és tantestiileteivel: Kaposvari Szakképzési
Centrum Nagyatadi Ady Endre Gimnézium és Technikum (7500 — Nagyatad, Dozsa
Gyorgy u. 13.), Kaposvari Szakképzési Centrum Nagyatadi Szakképzé Iskola (Nagyatad,
Baross Gabor utca 6.); Jozsef Attila Kollégium (7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.),
Eltes Matyas Altalanos Iskola (7500 Nagyatad, Petfi u. 51/a);

A szuléi szervezettel valo kapcsolattartas szabalyait a jelen szabalyzat 5.4 —es pontja részletesen
szabalyozza.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgato és az igazgatok a feleldsek.

Az eredményes oktatd- €s neveldémunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az alibbi iskolat tamogaté alapitvinyok kuratériumaval: Szivarvany Oktatasi —
Nevelési Alapitvany; A Nagyatadi Zeneoktatas Tamogatasaért Alapitvany.

e Az alibbi kozmiivelodési intézményekkel: Muvelddési Kozpont (7500 Nagyatad,
Baross Gabor utca 2.); Nagyatadi Varosi Muzeum (7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.),
Varosi Konyvtar (7500 Nagyatad, Széchenyi tér 14.)

e Az alibbi tiarsadalmi egyesiiletekkel: Nok Nagyatadért; 69. Harckocsi Ezred Barati
Kore; Nagyatadi Sziv Egyesiilet; Nagyatadért Egyesiilet; Rinyamenti Kézilabda Klub;
Nagyatadi Futball Club; Nagyatadi Judo Club; Véarosi Szabadidésport Egyesiilet;
Nagyatadi Triatlon és Szabadidésport SE; Nagyatadi Uszo és Kerékparos Sportegyesiilet

e Az alibbi egyhiazak helyi gyiilekezeteivel: Reformétus egyhazkozosség, Romai
Katolikus Plébaniahivatal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgato €s az igazgatok a feleldsek. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Gyermek rendeldintézet (7500 Nagyatad, Tallian A. utca 2/a); Védoéndi Szolgalat (7500
Nagyatad, Tallian A. utca 2/a) illetékes egészségligyi dolgozoival, €s segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Rinyamenti Szocialis Szolgéltatd Kozpont (7500 Nagyatad, Széchenyi
tér 4.) gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felels.

A neveldk szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
mikodé szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a jarasi  (iskolakozi) szakmai
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munkako6zosségek munkajaba.
A zeneiskola

A zeneiskola eredményes milkodésének feltétele nyitottsagtdl, a kornyezetével kiépitett
kapcsolatrendszerének hatékonysagatol figg.

A tarsintézményekkel és egyéb szervezetekkel kiépitett kapcsolatok - az iskola profiljanak
megfelelden - elsdsorban a kozmuvelddes tertiletén jelentkeznek.

A kapcsolatok €16 formaja kozil a legfontosabb a varos és killonbozd tarsintézmények
rendezvényein vald zenei kozremiikodés.

A kapcsolatok kiépitését és iranyitasat elsdsorban a mivészeti iskolaért felelés szakmai
igazgatohelyettes végzi.

A zeneiskola novendékeinek tilnyomo tébbsége az altalanos iskolai korosztalyhoz tartozik,
ezért fokozott jelentdségli a kornyékbeli 6vodakkal és az altalanos iskolakkal kialakitott
kapcsolat.

A két iskolatipus viszonyaban a két intézmény eltéro statuszat (kotelezé és nem kotelezo iskola)
tigyelembe kell venni.

Lehetéség szerint el kell érni, hogy a kozismereti iskoldk tudjanak tanuloik zeneiskolai
tanulmanyairdl, az ott elért eredményekrdl. Ennek érdekében célszeri, ha a zeneiskola idénként
tajékoztatja a kozismereti iskolat egyes tanulok jo elémenetelérdl, gyakori fellépéseirdl,
versenyeredményeirdl stb.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ¢sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmeény alapitod okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgial programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

> Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdo és szabadon vélaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

» a kiemelt figyelmet igényloé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

» a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez szikkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és az a fenntartdo jovahagyésaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a féigazgatoi, igazgatol irodakban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

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 megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

12013. szeptember 1-jétd1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
21Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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8.2 Az intézmény munkarendje
Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

» Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beldl.

» Az intézményvezeto és a vezetOk (magasabb vezetd, vezetdk) munkaideje kotetlen.

» Az  intézmény  vezetdi  vagy  helyettesei  koziil egyikiknek  az
székhelyintézményben/tagintézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
ugyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast vezetd
pedagdgus felelds az intézményegység mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult s
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyéban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaladban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodorakat altalaban héttd v. kedd napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 ords munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaiddé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz szikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

» amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,
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e ¢nekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e  konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandoé munkaid6t oranként 60 perc iddétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

Az iskolai pedagogus kotelezd orainak megtartasan tul kilon dijazés nélkali feladatai:

orakozi sziinetekben a tanuléi felugyelet,

a kovetkez6 tanodra eldkészitésével kapcsolatos feladatok,

elOkésziti a tanitasi orakat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

részt vesz szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon,

elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok ¢&s tehetséges tanulok felkészitésének

segitésében,

az iskola kulturélis és sportéletének megszervezésében,

az iskola Pedagogiai Programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, igy kiillonosen:

e a gyermekek, tanuldk feligyeletének ellatasaban,

a diakmozgalom segitésében,

tanuld €s gyermekbalesetek megel 6zését segité munkaban,

a gyermek — és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

intézményi dokumentumok készitésében,

segiti a szilo1 szervezet (kozosség) munkajat,

kozremukodik az iskolai hagyomanyok keretében tartozd foglalkozasok

elokészitésében, megtartasaban,

o az egészséges életmodra nevelésben, a szenvedélybetegségek megeldzésével
kapcsolatos propagandamunkaban,

o kozremiikodik az alapvetd emberi értékek, nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi
hagyomanyok iskolan beliili megismertetésében,

e részt vesz az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében,
kapcsolattartasban, a kozdsen szervezett programok lebonyolitadsaban.

YV VVVVVVVVY
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A felsorolt feladatok kozil a pedagdgus - ha killon vezetdi utasitds nem kotelezi masra - az
intézményen Kkiviil is ellathatja az alabbi tevékenységeket:

rrrrr

gyermekek teljesitményének értékelése,

intézményben tartézkodashoz nem ko&tott tgyviteli tevékenység,

tanulmanyi kirandulas,

osztalykirandulas,

kornyezeti nevelés,

kulturalis €s sportrendezvényeken feliigyelet, kisérés,

intézményen kiviili programokon egyéb feltigyelet ellatasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartds a

gyermek és ifjusagvédelemben érdekelt kulsé szervekkel, csaladlatogatas,

esetmegbeszéléseken, konzultaciokon valé részvétel,

olyan intézményi dokumentumok elkészitése (szabalyok, beszamolok, értékelések,

palyazatok, tanulmanyok stb., amelyek nem képeznek szolgalati titkot, illetve

elvégzésiket jogszabaly nem koti kotelezden az intézményben valo6 tartézkodashoz,

» aféigazgato utasitasara az intézmény képviselete kulsd természetes és jogi személyek
elott,

» tovabbképzéseken, konferenciakon valo részvétel, tanulmanyut, hivatalos kikiildetés.

VVVVVVVVYY
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Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
tfigyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a
tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)

rrrrr

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon felili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefuiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgatd €s az igazgatok
adhatnak az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen vagy
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A kiranduldsokat az osztalyfénoki munkatervben tervezni kell. A tanitas nélkiili munkanapok
felhasznalasat az éves munkatervben meg kell hatdrozni (tanulmanyi sétak idépontjat a
szervez pedagdgusoknak meg kell tervezni).

Az iskola— a tandrai foglalkozasok mellett a tanul 0k érdeklddése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kivili
orarendben, terembeosztassal egyttt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezod
¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idoétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
telhasznélasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédlasa vélhetéen nem
biztosithato.

Iskolai intézményegység és a tagintézmények iskola miikodésének kozos szabalyai
Az iskolaba érkezés idopontja

Iskolaba érkezés: 7.00-7.45 oraig.
Az igyelet az alabbi idépontban kezdédik:
e Neveldi tigyelet: 7.00-12.40.
e A pedagogusok olyan idépontban érkeznek az iskoldba, amely biztositja az optimalis
felkésziilést a munka megkezdésére.
e A muvészeti iskolaban sajatos oktatdsi forma szerint mindenki szamara egy idében
torténd drakozi sziinet nincs, két tanitasi 1d6 alatt tanari tigyelet sincs.

7 s 7 7

o A tanitas reggel 8.00 6rakor kezdddik.

o Az 6rak idétartama: 45 perc.

o Az 1-2-3-4. 6ra kozott 15 perces, 4-5. 6ra kozott 10 perc €s az 5-6. ora kozott S perces
szinet van.
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e A tanitasi ordk az orarend szerint megjelolt (osztaly), szaktanterem, tornaterem helyen
folynak.

e Az ¢drarendi valtozast (tanulményi séta, iizemlatogatas, stb.) az iskolak igazgatdjanak
kell jelenteni.

o A tanuldk j61d6 esetén az alakuld téren, rossz 1d6 esetén a zsibongoban és a folyosdkon,
illetve az aulaban gyiilekeznek, ott toltik az 6rakézi szlineteket is.

e Tanuldk a nevel6i szobaban nem tartézkodhatnak. Neveldt kihivni csak a nevel6i szoba
elott ugyeletet teljesitd tanuld jogosult. Sziilok, idegenek tanitasi oOréakat,
foglalkozasokat csak igazgatoi engedéllyel 1atogathatnak.

Tanorai foglalkozasok rendje az altalanos iskolakban

A tanitasi ordkat és az orakozi sziineteket a csengetési rend szerint kell megtartani, melyet a
Hézirend rogzit.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatdsara engedély nélkul csak a neveldtestiilet tagjai,
valamint — elézetes egyeztetés utan — az osztalyba jaro tanulok szilei jogosultak. Egyéb esetben
a féigazgatd vagy altalanos helyettese, illetve tagintézmény igazgatok adhatnak engedélyt.

A tanulé a tanitasi 1d6 alatt csak sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatok vagy igazgatohelyettesek adhat engedélyt.

Az iskolaban az orakozi sziinetek idején az tigyeletes neveld koteles a rabizott épuiletben és az
udvaron, a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az ugyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

Etkezés rendje

» A napkozis tanulok ebédeltetése az évente meghatarozott rend szerint torténik. A
napkozis nevelok megfelelé gondot forditanak a kulturalt szokasok kialakitasara és
megerositésere.

» A menzas tanulok ebédeltetése az évente meghatarozott étkezési rend szerint, az erre a
feladatra beosztott neveld feliigyeletével torténik.

Hivatalos iigyek intézése
» Az iskolatitkari irodakban torténik hétfotdl csitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 és 13.30 6ra kozott. Az épuletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat az
irodahoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgalat keretében kell gondoskodni.
Alapfoki miivészeti oktatas miikodési rendjének sajatossagai
Az oktatas ideje, helye
A tanulas-tanitds a székhelyintézmény ¢€s a nagyatadi tagiskola épiiletében, annak

oktatohelyiségeiben folyik.
Az oktatés tobbnyire a délutani €s esti 6rakban zajlik.
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A tanitasi 6rakat ugy kell beosztani, hogy azok ne itkdzzenek a kozismereti iskola tanitasi
oraival.

A csoportos orak kozott sziinetet kell tartani. Lehetséges esetben célszeri az egyéni, hangszeres
orak kozott bizonyos idénként rovid sziinetet beiktatni.

Az orarendi foglalkozasokon felul tanitasi napoknak szdmitanak az alabbiak, mivel ezeken a
novendekek részt vesznek €s tantervi feladataik részét képezik:

tanszaki meghallgatasok,
vizsgék,

muvészeti bemutatok,
kiallitasok,
novendékhangversenyek,

tanulmanyi célu kozos hangverseny latogatasa, amennyiben ezen a tanuldk részvétele
kotelezo.

9, AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZAS

Az intézményben a tanuldk szaméara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mukodnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkozasok,

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokséag, iskoldk kozotti verseny,
didknap, érdeklédést kor, onképzokor a tanulok é€s a szilok igényei szerint
szervezhetdk.

Napkozi otthon

Napkozi otthon — a sziil 6k kérésétdl fiiggden — minden évfolyamon mikodik.
Szervezése az 1-8. évfolyamon torténhet. ( Haromfai iskoldban 1-6 évfolyamon.) A
csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti mikodtetés. Alsos €s felsos
évfolyamokon - 1étszamtol fiiggben - Osszevonds lehetséges. A téli és a tavaszi
szinetben, valamint a tanitds nélkili munkanapokon a napkozis csoportok
osszevonhatok.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt mikodik. A nyari sziinetben, ha a sziilék
igénylik, nyari napkozi az iskoldban is szervezheto.

A napkozis ellatas az utolsé tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik és 16.00 oraig tart. A
szlulék kérésére ezt kovetden 17.00 oraig dsszevont tigyeletet kell szervezni.
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e A napkozi rendjét az éves munkaterv szabalyozza, amelyet az igazgatok készitenek el
¢és a féigazgatd hagyja jéva. A szabalyzatot évenként felil kell vizsgalni.

Az énekkar

Az iskolai kozponti énekkar a szorgalmi idészak alatt, orarendben rogzitett idébeosztassal
mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Barmelyik iskolai egységben 6nallo énekkar is szervezhetd.

A megbizas, részvétel feltételei, szervezési feladatai

» A szakkor, az énekkar vezetdjét a foigazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag
és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar mikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet az igazgatok hagynak jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit a foigazgato engedélyezi.

» A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedo, diaknap része a tanév helyi
rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait
¢s feleldseit. A tertileti €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére

» A foigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetbleg helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar -
eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

» A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

» Az intézmény fOigazgatoja az iskolaban mikodd —diaksport-egyesiiletekkel
egyuttmikodési megallapodast kot, melyet évenként feliil kell vizsgalni.

» A tomegsport - foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

» A tandéran kivili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd
foglalkozasok, korrepetalasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes.
A tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy
tanévre szol.

» A felzarkéztatd foglalkozasokra, korrepetalasokra, valamint egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanulokat - képességeik, tanulmanyi eredményei alapjan - a tanitok,
szaktanarok jelolik ki. Részvételiik ezekre a foglalkozasokra kotelezo, felmentést csak
a szilé irasbeli kérelmére az intézmény foigazgatdja adhat.

» A tandran kivili foglalkozasok megnevezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, vezetd nevét) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

» A tanodran kivili foglalkozasok szervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

» A tanoran kivuli foglalkozasok vezet6it az intézmény foigazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagdgusa.

» Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében (kirdndulasi terv)
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majus vagy junius hénapban osztalyaik szdmara kiranduldst szerveznek. A tanuldk
részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmertld koltségeket a sziiloknek kell fedeznitk.
A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kulonféle kozmuvelddési intézményekben, illetve muvészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és muvészeti
eléadasokhoz kapcsolodo foglalkozasok.

A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha a tanitasi idén kivil esik és
koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a szildknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos €s kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
killonféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele
a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmertld koltségeket a szuldknek kell
fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai témakorok, teamek, illetve a szaktanarok a
felel6sek.

Az iskola - az ezt igényld tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonban ¢€s a tanuloszobai foglalkozasokra felvett tanulok, valamint a nem napkozis
tanuldk szaméara napi haromszori étkezést (tizorai, ebéd, uzsonna) tudunk biztositani.
A tanulok onképzésének, egyeni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
muikodik.

Az iskoldban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhédzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szaméara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati és nyitva tartasi rendje

>

>

Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasaért,

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A tanitasi id6 utan tanul6 kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanitasi idén kiviil rendszeres foglalkozasokon
valo részvételt a szuld a tanulo tajékoztato fiizetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit
az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtari egységek hasznélati rendjét a Konyvtar Mikodési Szabalyzata
allapitja meg.
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10. AZ INTEZ,MENYBE VAL('),BELEPTETES ES BENNTART(')ZKQDAS’ RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Azok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel (sziilok, tgyfelek, latogatdk és masok)
az intézményegységek tertletére - kivéve a hivatalos latogatokat - csak az intézményegység,
tagintézményi egyseg igazgatoja, zeneiskolai részleg vezetdje illetve az 6vodavezetd, vagy azt
helyettesitd személy engedélyével léphetnek.

» Az iskolai épiiletek fobejaratanal portas, vagy ugyeletes tanulok latnak el szolgalatot,
tgyeletes neveld iranyitasaval.

» Ha az intézmény egységei tertletén illetékteleniil tartozkodo személy felszolitasra az
intézmény tertiletét elhagyni nem akarja, errdl a hatosagot is értesiteni kell, illetve jogos
védelmi, vagy végszikségi helyzetben 6t kényszerrel is el lehet tavolitani.

Az intézményhez nem tartozo kulsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti iddében tartézkodhatnak az épiletben. Az igénybevevdket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Tartozkodasuk ideje alatt az intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.

Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben a féigazgato
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek, tanulonak szol €s az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fugg Gssze.

A tanulok altal eléallitott termékek, dolgok

Az iskoldban a neveld iranyitasaval az iskola tulajdonat képezd anyagokbol a tanulo altal
eldallitott alkotasok felhasznalasi jogai az iskolat illetik meg. Amennyiben nem tart igényt az
eldallitott dologra ugy azt a tanul6 anyagaron megvasarolhatja.

A tanulo altal eldallitott munkadarab, mely nem szétszedhetd, Gjra fel nem hasznalhato, a
tanulét illeti meg. Ugyancsak a tanulot illeti meg a tanul6 altal hozott anyagbol készitett dolog
tulajdonjoga.

A tanulo6 szellemi terméke nyoman eléallitott dolog az iskolat illeti meg, de koteles a dolog
értékének szellemi alkotasi részét a tanuld szamara megtériteni.

Ha a tanul6 szellemi alkotasa nyoman eldallitott dologra az iskola nem tart igényt, a dolgot a
tanulé materiadlis anyagaron megvasarolhatja, vagy tanuld részére ingyenesen az iskola
atengedheti.

Ha a tanulo altal eldallitott dolog értéke a felek kozti megegyezéssel nem allapithatdo meg,
értékbecslo szakember véleményét kell kikérni.

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Intézményi belso ellenérzés feladatai
» Biztositsa az intézmény torvényes mikodését,
» segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,
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segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mukodését,

az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze a vezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eloirasoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos
belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Y VYV VYV

12. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszert mikodését,

» segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

» az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésrol,

» szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

a féigazgato €s altalanos helyettese,
igazgatok,

igazgatohelyettesek,

zeneiskolai részleg vezetdje,
munkakozosség-vezetok.

YV VVY

A féigazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az intézmény pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagogia munka ellenérzése a szakmai kozosségek altal kidolgozott terilleteken é&s
moddszerekkel folyik. Az ellenérzésnek alapvetden a tanuldk altal készitett irasbeli dolgozatok
és felmérolapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkakozosségek javaslata alapjan a féigazgatd késziti el a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének titemtervét.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato, illetdleg altalanos helyettese felel.

Az egyes szaktertiletek belso ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetoit
kell megbizni.

A belsé ellendérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdgus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésére oOralatogatas soran lehet felmérni a
pedagdgus neveld €s oktatd munkgjanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.

Az intézményvezetés - az elére rogzitett tertleteken - szikségleteknek megfelelden
oralatogatasokat végez, s foglalkozasokat tekint meg. A tapasztalatokat az érdekelt nevelokkel
megbeszéli, értékeli, utmutatast, illetve utasitasokat ad a tovabbi munkavégzéshez.

Az ellenérzés tapasztalatait, az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
ellendrzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus irdsban
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjak s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.
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A belso ellendrzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktdber 15-ig az eléz6
nevelési-tanitasi év ellendrzésének tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges. Az Osszesitd jelentés
elkészitéséhez be kell szerezni az Sziléi Kozosség veéleményét.

Az osztalyfonok osszehangolja, ¢sszefogja az osztalyban tanitdé szaktanarok, szakoktatdok
neveld-oktaté munkajat, és az osztaly neveltségi szintjérél méréseket végez, feladatokat jelol
ki és hataroz meg.

Nevelési problémak megoldasaban az osztalyfénok és csoportvezetd pedagogus kéri az
ifjusagvédelmi felelds segitségét, egyittmikodik azok megoldasaban.

A munkakozosség-vezetd, osztalyfénok a tapasztalatairdl neveldtestileti értekezletek
alkalmaval beszamol, véleményt nyilvanit.

Kiemelked6 eredmények, negativ tendencidk, feltind eredménytelenségek, ujszeri pedagogiai
eljarasok, kisérletek eredményeinek mérésekor, stb. az iskolavezetés és a munkakozosség
vezetok kérhetik a szaktanacsado véleményét, segitségét, Gtmutatasait.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelé-oktatdo munkahoz kapcsolddd adminisztracids pontossaga,
a tanterem és csoportterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a pedagogus-diak kapcsolat, gyermek-pedagogus kapcsolat,
A nevel és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilénosen:
elozetes felkésziil€s, tervezés,
az ora felépitése €s szervezése,
az oran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkaja, magatartéasa,
a pedagogus egyénisége,
az 6ra eredményessége, a tantervi kovetelmények teljesitése,
a tandran kivili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségtformalas.

YVVVYY

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Foigazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellenérzi az intézmény osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ugyviteli
munkdjat,

ellendrzi a munkavédelmi €s tlzvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Y YVV VY

Altalanos figazgato-helyettes és az intézményegység,- tagintézmény vezeték (igazgaték):
» folyamatosan ellenérzik a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatdo és ugyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
e a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e a pedagogusok adminisztracios munkajat,
e a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetok:

>

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakoézosségekbe tartozo pedagogusok nevel -
oktatdo munkajat, ennek soran kiléndsen:

e a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A foigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képzd belséd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

13. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

>

Y YVVY

Az intézményben a nevel6-oktatdé munka és a tanulok ©néllo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében tagintézményenként iskolai konyvtari egységek mikodnek.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozédsa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanoérai és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

o Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar (tanitd) rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
Arpad tagiskola kényvtara (7500 Nagyatad, Arpad u. 2.)
Székhely intézmény konyvtara (7500 Nagyatad, Baross G. u. 4.)
A székhely intézmény konyvtara ellatja a zeneiskola szakkonyvtari feladatait is.
Moricz tagiskola (7585 Haromfa, Kossuth u. 243.)

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
tagintézményi konyvtaros tanar vagy tanito a felelds. A konyvtaros tandr yagy tanito és a
konyvtaros asszisztens feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a gyljtokori szabalyzat alapjan a nevel 6k
¢és a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendbek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszt6 és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

¢) Szépirodalom:
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Gyljtendoek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi €s ajanlott olvasmanyok,
életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagdgiai gylijtemény:
Valogatva gyljtendbek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgyujtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas €s felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvet, segédletei.

Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygy(jtemények.
Oktatési intézmények tdjékoztatdi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl szol6 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyljtenddek a kovetkezok:

A konyvtart munka médszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
Ifjusagi irodalom.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folydiratok.

f) A konyvtar gytjtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, i1ddszaki kiadvanyok, folydiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

» Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok €s azok csoportjai.
» Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

tandrai €s tandran kivili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositéasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyqjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

» Akonyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo €s tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar vagy tanitd tudomasara kell

hoznia.

» Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva, az éves munkatervben meghatarozottak

szerint.

» A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitd
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kozremtkodésével tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikkben
terveznilk, majd a konyvtaros tanarral vagy tanitoval egyeztetniiik kell.

» Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési 1d6 1
alkalommal meghosszabbithato.

» Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e  muzealis értéki dokumentumok, stb.

» A konyvtarhasznalé (kiskorG tanuld esetén a tanuldo szildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozés esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatdrozza meg.

» A konyvtaros-tanar munkakori feladata
o Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

e Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszer(,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar tgyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari dllomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

o Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar kataldgusait, a feltarast az osztalyozds és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar alloméanyabdl az elhasznélodott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o [Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

o Lehetdve teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati rakat

e Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

o Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

» A katalogus szerkesztési szabalyzata
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Az iskolai konyvtar alloménya 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 rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzeések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell rogziteni:

- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),

- cim szerinti melléktétel,

- kozremikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

» Azingyenes €s a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros a tankonyvtelelossel kozosen koteles gondoskodni arrdl, hogy minden

arra jogosult tanul6 megkaphassa a szdmara sziikséges tankdnyveket.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil§je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabdl szarmazo kart az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban

meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz

sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznélataval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

- Juniusban az ingyenes tankonyvek 6sszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést osszeallitdo pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A zeneiskolai konyvtari ellatas

A zeneiskolai részleg sajatos helyet foglal el az iskolai konyvtari ellatas rendszerében. A
zeneiskolai részleg onallo konyvtarral nem rendelkezik, kézikonyvtari éalloméanyabol a
zeneiskolai oktatassal kapcsolatos konyv, kotta, lemez, valamint hang- és videoszalag, CD
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(hangzéanyagok) kolcsonvehetdk, iskolan beluli hasznalatra. A zeneiskola részleg egyeb
kdnyvtari szolgaltatasi igényeit az intézményegységi (Bardos Lajos Altalanos Iskola) konyvtar
elégiti ki.

13.1 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérél:

Az

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felllvizsgél és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informéacios Iroda
(www.Kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettsegenek:

>

>

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett
tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhet6k ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsdnzésben Iévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szézalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
kényvtér allomanyéba kerdll.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydjtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

ol


http://www.kir.hu
http://www.tankonyv.info.hu/

e Az iskolai konyvtarbdl a 20xx/xx.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 20xx. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell més forrasbol,
végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

sorszam  alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo szildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(
hasznélatabol szarmazoé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar killon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),
a napkoziben és a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember),
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig),
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november),
listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd é€s ajanlott
olvasményokrol.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznélhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul¢ az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
o ugyanolyan koényv beszerzése,
o anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

14. A GYERMEKEK, TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézmény
fenntartdja ifjusagi egészségiigyi ellatast biztosit.

Az ellatasnak biztositani kell a gyermek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi tertileteken:

- 4ltalanos orvosi vizsgalat-évente,

- fogészat-évente,

- agyermekek, tanulok fizikai allapotanak mérése-évente,

- atanuloknak a korzeti véddnd altal végzett higiéniai-tisztasagi szardvizsgalat-félévente.
Az iskolaorvos illetve az iskolaorvosi feladatot is ellato korzeti orvosok és az iskolai és korzeti
védoéndk fokozott gyakorisaggal ellendrzik az intézményi higiénés eldirasokat, betartasat €s
véleményezik az étlapot.
Az orvosi szrévizsgalatot - amely soran az iskolaorvos megallapitja, kik azok a tanuldk, akiket
konnyitett testnevelésre vagy gyogytestnevelésre kell beosztani, illetve fel kell menteni
mindenféle testnevelési oran vald részvétel alol - majus 15-ig kell elvégezni (kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezik be).
Ezen tanulok névsorat az iskolaorvos junius 15-ig megkuldi az iskola féigazgatdjanak, a
testnevelés munkakozosség vezetd)ét pedig tajékoztatja arrol, hogy a konnyitett testnevelésre
beosztott tanulok a testnevelési oOrdk mely gyakorlatait nem végezhetik, illetve a
gyogytestnevelésre beosztott tanuldk részére milyen sajatos, az allapotukat figyelembe vevo
foglalkozasokat kell megszervezni.
A vizsgélatok, oltasok, eléadasok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.
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15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok, gyermekek
részére az egeszségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozonak ismerni, és be kell tartani az intézményi munkavédelemi
szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas €s a tizriado terv rendelkezéseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

» A nevel6k a tanorai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

» Az osztalyfénoknek osztalyfénoki orakon ismertetniik kell a tanulokkal az egészségik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato magatartasformakat.

» Az osztalyfénoknek feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell, az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
e a Hazirend balesetvédelmi eldirasait;

a rendkivili esemény (baleset, tizriadd, bombariado, természeti katasztrédfa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket;

a menekiilési Utvonalat €s rendet;

tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt;

kozosség érdekében végzett munka megkezdése elott;

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

» A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

» Az intézmény fOigazgatdja az igazgatokkal és oOvodavezetdkkel az egészséges és
biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék
rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek esetén

A gyermekkel haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
o A sérult gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia.
o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.
e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményi
egység vezetdjének, aki azt tovabbitja az intézmény féigazgatojahoz.

54



E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet az intézmény féigazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

A gyermekbalesettel kapcsolatos feladatok a hatalyos jogszabalyok alapjan

o A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A héarom napon tul gyogyul6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni €s az
el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni (egy példanyt a fenntartonak, egyet
a gyermek sziileinek kell adni.).

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell Korméanyhivatalnak és a gyermek sziileinek.

16. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiitknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikuszobolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatod tényét €s
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aléirasukkal
igazoljak.
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A neveldk a tanorai €s az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

»  asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

* ha szitkséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé mddon meg kell
sziintetnie,

* a tanuldi balesetet, sérillést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény milkodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6d eseményt, amely a neveld €s oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢Epuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, orkan, stb.),

o atliz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Akinek az intézmény épiileteit vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a féigazgatoval,
illetve intézkedésre jogosult mas felelds vezetovel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tizoltosagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd szitkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket csengetéssel, vagy szoban (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartézkoddknak a tGzriado tervben talalhatd , Kiuritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijelolt tertleten torténd
gyllekezéseiért, valamint a varakozas alatti feligyeletéért a gyermekek, tanul ok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

» Az épuletbol minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod neveldnek
a tantermen kivil (pl.. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

» A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!
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» A tanodra helyszinét és veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket-tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyen
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A foigazgatonak, az igazgatoknak illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetéknek a
veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiilleg - felelés dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmulvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsosegélynyujtas megszervezeésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendoérség, tlizoltdsag, thzszerészek
stb.) fogadasarol.

YV VYVYY

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrdl:

a rendkivili események kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszelyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezeték helyérdl,

az épuletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épulet kitritésérdl.

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

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveld6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tz esetén szikséges részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.

Az épuletek kitiritését a Tlzriado tervben szerepld kiuiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskolai egységek igazgatdja, a
felelGs.

YVVVYY

18. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

» Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi buntetésben
részesitheto.

» A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol ¢€s a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

» A fegyelmi eljarast egyeztetdé eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti

megallapodas Iétrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés

lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo szildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelStestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a

tanuld ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért — a neveldtestilet dontése alapjan — az iskola

igazgatodja a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

buntetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa.

» A fegyelmi buintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.

» A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola tertiletén, az iskolai élet kulonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsol6dod — rendezvényen tortént.

» A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi bintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

» A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot
a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

v V VY VvV V¥

19. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

» Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

» Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

» A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
o afelelds dolgozok feladatait,
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o aszikséges hataridoket,
e atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
o afelel6s dolgozok dijazasanak maodjat €s mértékét.

» Aziskolaigazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztal yféonokok, valamint a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a szilloket arrol, hogy a
kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy
hany tanulé jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

» A szilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igénylé lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyltt az iskola gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazol ¢ iratot.

» Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

» Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszoruld
tanuldnak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

» Aziskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kertil6 tankonyveket.

» A neveldtestilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

» A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziloi
szervezet (kozosség) ¢és az iskolai didkonkorményzat véleményét. Az iskolatdl
kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az eléz6 években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités oOsszegérél a didk-onkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. A kis példanyszamu
(nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazés keretében az iskola részére
eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6tddik tanév utan az eredeti
ar huszonot szazalékaért megvasarolhatjak.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
IRATOK KEZELESE

» Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel 6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

» Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatOja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

» Azintézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatOja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

» Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
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végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

» Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
szold 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

» Az elektronikus iratokat az iskola a kozponti titkarsagi szamitdgépén, elektronikus Gton
meg kell érizni. A kozponti titkarsagi szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

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

» Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

21. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az altalinos iskolai egységek linnepi megemlékezéseinek rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskolai egységek hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
j0 hirének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  Unnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet
az ¢éves munkatervben hatarozza meg, intézményegységi, tagintézményi bontasban. Az
unnepélyeken, rendezvényeken valo megjelenés alkalomhoz ill6 6ltozetben torténjen mindenki
szamara. Az Uinnepélyek szervezett keretek kozott, fegyelmezett 1égkorben tartandok.

A tanév iinnepei, eseményei:

- tanévnyitd

- Aradi vértanuk napja

- Oktéber 23-1 megemlékezés

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Megemlékezés a kommunista €s egyéb diktatarak aldozatairol (febr. 25.)
- Marcius 15-1 megemlékezés

- Megemlékezés a holokauszt dldozatairol (apr.16.)
- Bardos-napok

- Gyermeknap

- Nemzeti Osszetartozas Napja (jun.4.)

- Ballagas, tanévzard

Osztalykirandulasok, taborozasok, orszagjaré programok
- Szervezése a nevelOtestiilet altal osszeéllitott €s elfogadott terv szerint, melynek f6 elve
¢és célja a tanuldk ismereteinek koncentrikus boviilése. A szervezés feltétele, hogy a
koltségeket a szildk wvallaljak. A kirandulasi koltségekhez indokolt esetben az
osztalyfénok javaslatara a Sziiléi Kozosség tamogatast biztosithat.
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Az iskola dolgozoival kapcsolatos hagyomanyok

Kozalkalmazotti nap keretében egész napos kirandulas minden dolgozo részvételével.
Nyugdijba vonulok tinnepélyes bucsuztatasa, jubileumi dijra jogosultak koszontése.
Evindito és zard kozalkalmazotti értekezlet.

Zeneiskolai hagyomanyok apolasa, rendezvények
Az iskola legfontosabb hagyomanyainak tekintendo:

novendékhangversenyek,

tanari hangversenyek,

novendékek ¢€s tanarok zenei kozremukodései a varos €s kilonbozd szervek
rendezvényein, Unnepélyein, részvételiik a helyi zenei kozéletben,

tavaszi kamarahangverseny

évzard novendékhangverseny,

Nagyatadi Zeneiskolasok Kamarazenei Tabora (tanévet kovetden),

hangverseny latogatas,

szakmai versenyek szervezése, részvétel a zeneiskolasoknak meghirdetett zenei
versenyeken, taldlkozokon, fesztivalokon,

tanulmanyi kirandulés, cserelatogatas.

22. PEDAGOGIAI PROGRAM MEGTEKINTESE, TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga és az intézményi adatszolgaltatas rendje

>

>

Az intézmény Pedagogiai - Nevelési programja a tanulok €s a szil 6k éltal tanitasi idén
kivil, az intézmény nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthetd.
Az intézmény Pedagdgiai — Nevelési Programjat, Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzatat, Hazirendjét az intézmény kozponti titkarsdgan, valamint az
intézményegységek, tagintézményi egységek iskolatitkari irodajan, intézményegységi
konyvtaraban lehet megtekinteni.
Az intézmény az altalanos iskolai egységek, zeneiskolai részleg hirdetétablajan kozzé
teszi a vezetdk és a beosztott pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds €s a
szabadidé szervezd fogadodorait, tartalmazé okiratot.
Az intézmény foigazgatdja és az igazgatok a szuldk részére tajékoztatast adnak a
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatrol, a Hazirend(ek)-rél, a Pedagogiai Programrol,
illetve t4jékoztatjak a sziildket, hogy a pedagdgiai programmal kapcsolatosan mikor
és kitdl kérhetnek tajékoztatast.
A sziilék és mas érdekléddk az intézmény Pedagogiai Programjarol, a Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzatarol, illetve az iskolai egységek Hazirendjérdl az intézmény
féigazgatdjatol, valamint az egység vezetdktdl az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott féigazgatdi, igazgatoi, fogaddorakon kérhetnek téjékoztatast.
Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérheto,
megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhato meg:

e azintézmény fenntartdjanal (Kaposvari Tankertlet Kézpont),
az intézmény irattaraban,
az intézmény konyvtari egységeiben,
az intézményi, tagintézményi neveldi szobakban,
az intézmény féigazgatdjanal €s az intézményegységek vezetdinél,
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e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,
e azintézmény honlapjan.

» Az iskolai Hazirendet az iskolaban mindenki altal jol olvashato helyen teljes
terjedelmében ki kell fiiggeszteni.

» A Hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Hazirend egy példanyat -
a Kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden - az iskolaba torténd beiratkozaskor a
szulének at kell adni.

» Azintézmény koteles a Koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban részére eldirt
nyilvantartasokat vezetni, €s az orszagos statisztikai programban, illetve a fenntartdi
KLIK rendeletben és utasitasokban meghatarozott adatokat szolgaltatni. Az
intézmény, jelen szabalyzat szerint kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé baleseteket €s
teljesiti a hatosagok és a fenntart6 felé bejelentési, jelentési kotelezettségeit.

» Az intézmény a koznevelési torvény mellékletében meghatarozott adatokat
nyilvéantartja €s kezeli, és azokrdl csak az adatvédelmi térvény, a kozoktatési torvény
¢s mas magasabb jogszabalyok eldirasai szerint nyjthat mas intézmények, szervek,
természetes €s jogi személyek felé adatszolgaltatast.

» Intézményiink adatkezelési és tovabbitasi rendjét az intézmény Adatkezelési
Szabalyzata tartalmazza. Tovabba az adatkezelés €s tovabbitas rendjénél az intézmény
Iratkezelési Szabalyzatanak, valamint Szamitastechnikai védelmi Szabalyzatanak
elodirasait is maradéktalanul be kell tartani.

23. ADATKEZELESI SZABALYZAT

» Az intézményinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informécioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
eldirasainak.

» Az intézményben csak azon személyes €s kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola féigazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulod
szuldjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

» Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

» Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatok,
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkarok,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
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iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis nevelok,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
rendszergazda.

» Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
o fligazgato,
igazgatok,
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
rendszergazda.

az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendorségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény féigazgatdja tovabbithatja.

» A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birosag, rendorség, iigyészség, a telepilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmeény, szervezet, a gyermek- &s ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mukodtetdje, a szild részére az intézmény féigazgatoja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilld részére az
intézmény igazgatdja/igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a szilld részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfondk;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
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alapjan osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatok a felelosek.
» A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénzigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatohelyettesei a felel6sok.

24. Iskolapszichologus munkakori leiras

Munkakéri leirds - iskolapszichologus

Munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Kaposvari Tankertleti Kozpont, Nagyatadi Bardos Lajos Sport
altalanos Iskola és AMI

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus

FEOR szama (tevékenységi kor): 2628

Munkarend:

Munkaidé: 40 6ra

A munkavégzés helyét a munkaltatoi jogkor gyakorloja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaliian valtoztathatja.
Kozvetlenul folérendelt munkakor: Intézményvezetd

Munkaéltator jogkor gyakorldja: a Kaposvari Tankertileti Kozpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Intézményvezetd

Kozvetlentl beosztott munkakor:

Szakmai jelleg szerint: van/nincs

Fegyelmi jelleg szerint: van/nincs

A szikséges iskolai végzettség: Egyetem

A szikséges szakképzettség: pszicholdgus

Alkalmazasi feltétel: Megfelel iskolai végzettség, szakképzettség.

Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 ora kotelezd oraszam:
- a gyermekekkel és sztilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
- a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
- a gyermekek tigyében a sziilével folytatott konzultacid.
b.) Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben
- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
- rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, ovoda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,
- szitkség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,
- szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
- esetenkeént kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.
c.) Heti 8 ora kotetlen munkaido:
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- a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti osszefoglalasa,

- pszicholdgusi szakvélemény készitése,

- szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos €s helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tuli 10 6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgato a
pszichologussal

valo megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamol6t készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus
Etikai

Kodex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatod esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az iskolaigazgatdval (az intézményben kijelolt vezetd pl. féigazgatoval,
tagintézmény-vezetdvel) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok

egyidejli figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részErdl leginkabb igényelt €s szakmailag indokolt feladatokat 1atja el
a

rendelkezésre allé idében.

1) Konzultacid

- az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,

- egyuttmilkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak €s
modszertani kérdések kezelésében,

- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadéasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevel6testiilet, a szilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s
elemzésében

- osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, €s
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa €s szervezése
sziil6knek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencid.

5) Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
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segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a

pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7) Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonbozé osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

10) Tanacsadés és ismeretterjesztés szillok szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziulok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény

szerint,

- csalad ¢€s iskola egyuttmitkodésének segitése

- elméleti €s gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, €s szervezése pl.
szuloforum, sziil6i értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,

- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozé
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetoségével

- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi

felel6s, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kivil:

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni

pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekj6léti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek

gondozasa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztes.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkaja soran betartja.

Kapcsolattartas

Mindennapi munkajaval 6sszefiiggésben kapcsolatot tart a pedagogusokkal, a kényvtarossal,
a

rendszergazdaval, a szabadidb-szervezovel, a gyermekvédelmi feleldssel és a titkarsag
dolgozoival.
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Egy-egy tanul6t vagy a tanuldk valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben
egyuttmukodik

az évfolyamfeleldssel, ill. az osztalyban tanito kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsado, a Szakértéi Szolgalat, ill. a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel.

Segit a kezdd, vagy U kolléganak a beilleszkedésbe, és minden esetlegesen felmeriild
kérdésében. Személyes mentoraltja szakmai fejlodését tamogatja, megismerteti az iskolaval,
€s

annak hagyomanyaival.

igazgatohelyettesnek €s a titkarsagon is. Ezekre a programokra csak az igazgatosag eldzetes
hozzajarulasaval és megfeleld szamu kiséro jelenlétében viheti el az iskola tanuléit.
Sziilékkel, didkokkal valo kapcsolattartasa:

A szul6i értekezleteken — sziikség szerint — részt vesz.

A szuloket €s a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa és fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek.

Egy¢b feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat
maradéktalanul elvégzi.

Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, €s a rabizott feladatokat ellatja.

Intézményvezetd
Zaradék:
A munkakoéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald
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24. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVHAGYASA

Nyilatkozat

A Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Sziil6i
Munkakdzdssegének kepviseletében és felhatalmazéasa alapjan alairdssommal tandsitom, hogy a
szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk..

Nagyatad, 2023. augusztus 31.
"PivcfiGh

Horvathné Greller Piroska
a Szul6i Munkakdzdsség elnoke

A Nagyatadi Bardos Lajos Sport Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat jovahagyom azzal, hogy a Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzatat
megvaldsitasahoz, a fenntartdra haruld, a fenntart6 jovahagyasahoz kotott tobbletkdtelezettség
kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylatokon kerdil elbiralasra.

Kaposvar, 2023. A3-..

Sinka Szilvia
Tankeruleti lgazgaté Helyettes
Kaposvari Tankerileti Kézpont

A Nagyatadi Sport Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola, szervezeti és miikodési
szabalyzatat a nevelGtestulet a 2023. augusztus 31-i Ulésén elfogadta.

AV 'K\

h'antisics Gyula
-féigazgatd
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