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2. Intézményi adatok:

OM azonosito: 030613

Intézmény neve: Ténydi Ady Endre Altaldnos Iskola
Székhely cime: 9111 Tényd, Gyori ut 53.
Telefonszam: +36 20 259 3070

Email: info@tenyo.edu.hu

Fenntart6: Gyo6ri Tankeriileti Kzpont

Fenntart6 cime: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa, az iskola jogszerl és zavartalan miitkodésének biztositasa, a
szililok, tanuldk és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a Ténydi Ady
Endre Altalanos Iskola neveldtestiilete az iskolai didkonkorméanyzat és a sziil6i
kozosség véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és miitkddési szabalyzatot
fogadta el.
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3. Altalanos rendelkezések

3.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Tény6i Ady
Endre Altalanos Iskola mitkddésének szabélyait a jogszabaly biztositotta
keretek kozott, ille-tdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

3.2. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatalya kiterjed az iskola vezetdire,
alkalmazottaira és tanuloira.
a)A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa €s megtartatdsa feladata az iskola minden vezetdjének,
pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak. A szervezeti és miikodési
szabalyzat megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasdban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
b)A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatban foglaltak megtartdsa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
- az alkalmazottakkal szemben az igazgato, (illetéleg az
igazgatohelyettes)  munkaltatéi  jogkorben  eljarva  hozhatnak
intézkedéseket,
- a szilét vagy mas, nem az iskolaalkalmazasaban all6 személyt
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszoélitja, hogy
hagyja el az iskolaépiiletét.

3.3. A Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola 6nallé jogi személy.

34. Az iskola torvényes miikodését meghatarozé jogszabalyok,
dokumentumok:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

2023. évi LIL térvény - a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet - a pedagégusok uj életpalyajardl szolod
2023. évi LI torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagogusok teljesitményértékelésérol
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Pedagégiai Program

Hazirend

Munkaterv
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4. A miikodés rendje

4.1. Az iskola nyitvatartasa

A tanév soran (szorgalmi idében) az iskola hétf6tél-péntekig 6.45 ora és 18
ora kozott, illetve az iskola altal szervezett foglalkozasok befejezéséig tart
nyitva.

Az iskola pedagdgusai tanév kozben reggel 7 ora és 7 ora 55 perc kozott
iigyeletet latnak el, és az iskola épiiletében vagy az els6 udvarban fogadjak
az iskola tanuloit. A késObbiekben a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben a
pedagogusok beosztds szerint feliigyelnek a tanuldkra. A pedagdgusok
iigyeleti beosztasat az iskola bejarati ajtajanal elhelyezett hirdet6tablan és a
tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

A feliigyeletet végzo pedagogusok feladatat az igazgatd hatarozza meg. Az
igazgatot a felligyelet Osszehangolasdban egy a tanév elején kijelolt
pedagogus segiti. Az iigyeletes pedagogus feladatai:

A tanitds megkezdése el6tt és a sziinetekben feliigyel a tanulok
magatartasara, étkezésére, osztalytermekbe, tantermekbe, udvarra vald
vonulésra, az iskola tisztasagara.

Balesetet, rendbontast illetve az iskola felszerelésének, taneszkozeinek
meghibasodasat, rongalasat koteles jelenteni a vezetdségnek.

Az iskola a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az
iskolaépiilet bejaratanal elhelyezett hirdetotablan ki kell fliggeszteni. A
nyari nyitva tartds julius €s augusztus honapokban kéthetenként szerdai
napokon 9-13 o6ra kozott biztositott.

Az iskola épiiletében és a hozzatartozo teriileteken tanitasi idon kiviil csak
kiilon engedéllyel lehet tartozkodni.

A tanitasi nap részletes rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

4.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Azok a személyek, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval - kivéve
azokat, akik iskolalatogatasra, illetve szakmai ellenérzésre, vagy a rajuk
vonatkozé jogszabdly alapjan az allami szervek megbizasabdl szakiranyu
ellendrzésre jogosultak - csak engedéllyel ¢és ellenérzés mellett
tartozkodhatnak az iskoldban. A benntartéozkodasra az igazgato,
tavollétében a helyettesitésével megbizott adhat engedélyt.

Az iskolaba latogatd, azzal jogviszonyban nem 4ll6 személy a bejaratnal

koteles varakozni.

5. OLDAL



Ténydi Ady Endre Altaldnos Iskola

A sziil6 (gondviseld) gyermekiik tanuldi jogviszonyaval 0sszefliggd ligyei
intézésére az iskola nyitva tartdsi ideje alatt barmikor beléphetnek az
iskolaba.

Az intézményben javitasi, karbantartasi munkat végzok részére az igazgatod
ad engedélyt, ellenérzésiiket az iskola vezetdi végzik.

Az iskolaban tartézkodésra engedélyt kapott személyek kotelesek az iskola
rendjét megtartani, a tanordk és az iskolai foglalkozasok rendjét nem
zavarhatjak.

. Az iskola vezetésének rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd, és az

igazgatohelyettes latja el.

Az igazgaté feladatai és hataskore
Az igazgato az iskola vezetdjeként felel:

— Az iskola szakszer(i és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,
— A pedagdgiai munkaért,

— Az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

— A nevelOtestiilet vezetéséért,

— A nevel6testiillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

— A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
iskolamiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— A nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseéeért,

— A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremteéséert,

— A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal,
sziilo1 szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiitkodésért,

— A tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseéeért,
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A pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az iskola igazgatojakeént hataskore, jogkore:

A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

Dont az iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

Jovahagyja az iskola pedagogiai programjat,
Képviseli az intézményt.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a pedagoégusok neveld-oktatd

munkdjat, tovabba a technikai dolgozdk tevékenységét.

Dont a sajatos nevelési igényld tanuld tankotelezettségének
meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

A pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi

eldirasok alapjan dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérol,

A szakmai munkakozdsségek véleményének kikérésével dont az

iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valo beosztasardl,

A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértoi
bizottsdg véleménye alapjan mentesiti az ¢érdemjegyekkel ¢és
osztalyzatokkal torténd értékelés €s mindsités alol, és ehelyett szoveges

értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja eld,

Evfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuldé egyébként
magasabb évfolyamra léphetne,

Elbiralja a fegyelmi eljarasban a nevelGtestiilet tagja ellen a kizarasi ok
bejelentését,

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi
jogkoroket,

Dont a kilfoldon  megkezdett ¢és  befejezetlen tanulméanyok

beszamitasarol, tovabba a tanulo felvételérol,
Osszehivja a nevel6testiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkak6zOsség vezetdjét a munkakozosségi

kezdeményezésre,
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— Elkésziti a tantargyfelosztast,
— Engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony létesitését,

— Meghatarozza a javitévizsga idépontjat augusztus 15-ét61 augusztus 31-
¢ig terjed6 idészakban,

— Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat eldre
meghatarozott idoponttdl eltérd idoben tegyen,

— Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara
megallapitott tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését.

Az igazgato kiadmanyozza:

— Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,

— Helyettesités céljabol hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére
irdnyuld munkaltatoi intézkedést (tankeriileti egyeztetés utan),

— Az intézmény napi dontéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat,
egyéb leveleket,

— Kozbens6 intézkedéseket,

— Rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitand6 iratokat, a kozponti illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatast.

5.2. Az igazgatohelyettes feladatai és hataskore:

— kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a pedagdgusok nevel6-oktatdé munkajat, a
tandran kiviili, a tehetséggondozo-és felzarkoztatd foglalkozasokat, az
osztalyfonokok tevékenységét, az ligyeletes pedagogusok munkajat,

— iranyitja, ellendrzi az iskola pedagdgusainak adminisztraciés munkajat,

— gondoskodik a tavollévd pedagodgusok helyettesitésérdl, a rendkiviili munka
¢és a kotelezd oraszam feletti tanitds nyilvantartasarol és elszamolasarol,

— megszervezi, el0késziti a tanulméanyok alatti vizsgékat,

— oktober 31-¢ig tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jaré tanulokat a kozépfoku
iskolai felvételi eljaras rendjérol,

— ¢értesiti az illetékes szerveket a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén,

— elkésziti az iskola tovabbképzési programjat, az éves beiskolazasi tervet,
naprakészen vezeti az alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos
dokumentumokat, nyilvantartasokat,

— elkésziti az iskola éves munkatervét,

— elkésziti az iskola éves beszamoloit,
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— megszervezi az adatszolgaltatast, elkésziti a statisztikai jelentéseket, ellatja a KIR -
be torténd bejelentési kotelezettségeket,

— elkésziti a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
az 6rarendet, a pedagogusok tigyeleti beosztasat,

— iranyitja és ellendrzi tliz- és munkavédelmi tevékenységet,

— iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

— felelés a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
tovabba feladatkorében a pedagdgiai munkaért,

— egyittmikodik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, az iskola-
egészségiigyi szolgalattal.

5.3. A vezetok helyettesitésének rendje

e Ha a vezetdk betegsége vagy mas okbol valo tdvolléte nem teszi lehetdvé a
vezetdi feladatok ellatasat, a vezetdk helyettesitésérdl e szabalyzat szerint kell
gondoskodni.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatd 30 napot meg nem haladé tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes
szakmai irdnyitasi és gazdalkodasi feladat - és hatdskorrel, valamint részleges
munkaltatéi jogkorrel, 30 napot meghalado tavollét vagy akadalyozatés estén teljes
feladat-¢és hataskorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes a helyettesités soran megtett intézkedéseirdl, kiillondsen a
kotelezettségvallalasokrol az igazgatdt a helyettesitést kovetden haladéktalanul
tajékoztatja.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa
estén az igazgatot az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti. Feladat -
¢és hataskore a munkaltatd eltérd intézkedése hianyaban az iskola biztonsagos
miikodésével Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgatohelyettes helyettesitése:
Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyozatdsa esetén az igazgatd altal

megbizott pedagdgus, a megbizas szerinti feladat-és hataskorrel helyettesiti.

b)

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa

estén, tovabb4, ha az a) pont szerinti intézkedésre nincs lehetdség, az igazgatdhelyettest
teljes feladat-és hataskorrel az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti.

o Az igazgato az igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetoje
akadalyoztatdasa esetén, tovabba, ha a helyettesitésre vonatkozé intézkedésre
nincs lehetdség, akkor a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az als6 tagozatos
munkakdzdsség vezetdje, illetve az iskolatitkar latja el. Feladat - és hataskoriik
az iskola biztonsagos miikodésével Osszefliggd azonnali dontést igényld
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igyekre terjed ki. A helyettesitési feladatot ellaté alkalmazottak az altaluk
megtett intézkedésekrdl haladéktalanul kotelesek tdjékoztatni a helyettesitett
vezetot.

5.4. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

a) Az igazgatd és az igazgatOhelyettes az iskola nyitva tartasi ideje alatt havonta
elére megallapitott rendben tartozkodik az iskola székhelyén.

b) Tanitési sziinetekben az igazgatd €s az igazgatohelyettes elére meghatarozott
napokon 9 és 13 ora kozott tigyeletet tart az iskola székhelyén. A vezetdk tigyeleti
beosztasat az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetdtablan €s a tanari szobaban ki kell

fliggeszteni, €s a sziilok tudomasara kell hozni.

6. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes napi rendszerességgel munkamegbeszElést tarta-
nak személyesen, telefonon vagy online.

6.1. A nevelétestiilet miikodésének rendje

A nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogvi
szony, munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfokt vég-
zettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben fog-
lalkoztatottak kozdssége.

A nevelGtestiilet az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az iskola
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi iskola mi-
kodésével kapcesolatos ligyekben, valamint a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvényben ¢és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) anevelési-oktatasi éves munkaterv elfogadasarol,

d) az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) ahazirend elfogadasarol,
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b)

Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola

h) a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozd-vizsgara bocsatasarol,

i) atanulok fegyelmi tigyeiben,

J) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

e Az iskola neveldtestiilete jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja. A
nevelO-testiilet hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak legaldbb Gtven
széazaléka jelen van.

e Az iskola neveldtestiileti értekezletét 6ssze kell hivni, ha azt jogszabaly eldirja,
az iskolaigazgato, tovabba, ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri. Ha a sziildi
szervezet, a diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogaddsarol a nevelOtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi
1d6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

e A nevelGtestiileti értekezletet az igazgat6 irasban hivja 6ssze az értekezlet elott
legalabb 3 nappal.

e A neveldtestiilet tagjai szavazati joggal, mas résztvevok tanacskozasi joggal
rendelkeznek a neveldtestiileti értekezleten. Az iskola neveldtestiilete dontéseit,
kivéve, ha jogszabaly masképpen rendelkezik, egyszeri sz6tobbséggel, nyilt
szavazassal hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

¢ A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyoz6 értekezleten kiviil:

Tanévnyito értekezlet augusztus honapban az igazgato altal kijeldlt napon. Ezen az

igazgatd a neveldtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges

tantargyfelosztast és véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza

azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasait meg kell oldani, tovabba a

végrehajtasban kozremiikodok névsorat.

Félévi értekezlet az elsd félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben

meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a pedagogiai

munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelOtestiileti

értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a

fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet a masodik félev lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a

munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevel6testiilet elvégzi

a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A

neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas

céljabol - a fenntartonak.

e A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat, napirendjét az iskola munkatervében
kell meghatarozni.

e A nevelOtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a neveldtestiilet altala
megbizott tagja.
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6.3.
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Az értekezleteken nevelOtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl-
alapos ok estén- az igazgat6 adhat felmentést.

Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti k6zosség az iskolaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében foglalkoztatottak kdzossége.

Az alkalmazotti k6zosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott  ligyekben, kiillondsen a fenntart6 a  kozoktatasi
iskolamegsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasdval vezetdjének megbizasdval és megbizdsanak
visszavondasaval, 0sszefliggd dontésével kapcsolatban.

Az alkalmazotti kozosség jogkorét alkalmazotti értekezleten gyakorolja. Az
alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az iskolaban dolgozok legalabb
kétharmada jelen van.

Az igazgato sziikség szerint, de legalabb a tanév megkezdése elétt, illetve
befejezését kovetden alkalmazotti értekezletet hiv dssze.

A tanévnyitd, illetve tanévzaré alkalmazotti értekezleten az igazgatd
tajékoztatast ad az iskola eltelt idészakban végzett munkdjarol, értékeli az
alkalmazottak munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 idészak
feladatait.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakozosséget munkakozOosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t
évre. Munkacsoport minimum 5 f&s tagsaggal szervezhetd.

¢ A szakmai munkak6zdsségek

részt vallalnak a korszerli pedagogiai eljarasok, tanitdsi moddszerek
bevezetésében, a  nevel6-oktat6 munka  eredményességének  és
hatékonysaganak vizsgalataban,

javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyod szakmai munka bels6
ellenorzésében,

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,
palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,
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foglalkoztatottak szakmai segitésérol:

Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét,

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

az iskola fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

kozremiikddnek az integralt pedagdgiai rendszer alkalmazéaséaban,

segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség — tevékenységérél  készild  elemzések,  értékelések
elkészitéséhez,

meghatarozzak a munkakdzosségen beliill hasznalatos tankonyveket ¢és
oktatasi segédleteket.

szakmai munkakozosség gondoskodnak a pedagégus munkakorben

szervezik a szakmai bemutatokat, eldadasok latogatasat, bemutatd orakat,
hangversenyeket, szakmai rendezvényeket tartanak,

iranymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez,

tanmenetjavaslatokat, tudasszint-mérdeszkozoket dolgoznak ki,

gylijtik, és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gyakorlatokat,
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

esetmegbeszéléseket, problémamegold6 forumokat tartanak,

szervezik a hospitalasokat.

¢ A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:
a) Az egyiittmikodés teriiletei:

a munkakozosségek éves terveinek dsszehangolasa,

a helyi tantervek 0sszehangolésa,

integralt pedagdgiai rendszer kialakitasa, alkalmazasa, kozremilkodés a
hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk képesség-
kibontakoztato felkészitésében,

a tanulés - tanitas tamogatasa,

tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa,

a nevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények 6sszehangolasa,

hatékony tanitdsi modszerek adaptacidja, megismertetése,

jo szakmai gyakorlatok gylijtése és megismertetése,

ko6z0s szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,
belsd ellendrzési tervek dsszehangolasa,

az intézményi hagyomanyok apolasa.
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b)
c)

d)

9)
h)

k)
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b) A munkako6zosségek kozott a munkakozosség-vezetok tartjak a kapcsolatot.
Legalabb negyedévente attekintik az egyiittmiikddés tapasztalatait, és
meghatarozzak a kovetkezd idészak kozdsen elvégzendo feladatait.

¢ A szakmai munkakozosség vezetojének feladatai, jogkore:

A szakmai munkak6zosség vezetdje elkésziti, és elfogadasra a munkakozosség elé
terjeszti a munkak6zosség:

mukodési rendjének tervezetét,

a munkaprogramjat, éves munkatervét,

a belso ellendrzésének tervét, a belso ellendrzés tapasztalatainak 6sszegzését,

a szakteriilete vonatkozasaban a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiali
munka eredményességére vonatkozo véleményt,

a munkak6zosség tevékenységérol szolo beszamolot.

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét.

Elokésziti a munkakozdsségi foglakozasokat, szaktargyi ¢és modszertani
értekezleteket tart.

A munkakozosség dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorébe tartozo
iigyeket eldkésziti €s a munkakdzosség elé terjeszti.

Folyamatosan segiti a munkakdz0sség tagjainak szakmai munkajat.

A belsO ellendrzési terv szerint ellendrzi, értékeli a munkakdzosség tagjainak
tevékenységét.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésében.

Segiti az iskola igazgatdjanak munkdjat a tanulok tudasa, képessége, neveltsége
ellendrzésében, mérésében ¢és értékelésében, a nevelo-oktatd munka
hatékonysaganak vizsgalataban.

Ko6zremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalatukban.

j) Javaslatot tesz a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, cimek
adomanyozasara, kezdeményezi feleldsségre vonasukat, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségszegést
észlel.

Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

e Ovoda-iskola dtmenetet timogaté munkacsoport feladatai:

—Az 6vodabol az iskolaba vald atmenet segitése, szakmai egylittmikodés
kialakitasa az 6vodaval.

—Az intézményi alapdokumentumok kdlcsonds megismerése, lehetdség szerinti
Osszehangolésa.

—Kolcsonds  hospitalasok, szakmai  muhelymunka, esetmegbeszélések
szervezeése.

—Az atvezetd 1iddészak szakmai tevékenységének ko6zOs megtervezése,
megvalositasa.
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—Iskolaérettségi vizsgalatok kozos megszervezése, a vizsgalatok tapasztalatainak
ko6z0os elemzése, értékelése.

—A leend6 elsdsok sziileinek tdjékoztatasa az iskola alapdokumentumairdl.

—Az iskola ¢életének, épiiletének, az ott dolgozd felnéttek munkéjanak
megismertetése az iskolaba keriilo gyerekekkel.

e Modszertani adaptaciés munkacsoport feladatai:

Az 06nalld tanulast segitd programok kidolgozésa, gyakorlati megvalositasanak
tamogatasa.

Eszkozjellegli és szocialis kompetencidkat fejlesztd programok kidolgozasa,

Az integraciot eldsegitd modszertani elemek beépitése a pedagdgiai programba,
gyakorlati megvalositasuk tAmogatésa.

A tanari egylittmikodés formdinak kialakitdsa, szakmai miihelymunka,
esetmegbeszélések, probléma megoldési forumok szervezése.

Projektek, témahetek, témanapok kidolgozasa, megvalositésa.

Készség-¢s képességmérések lebonyolitasa, 0sszegzo értékelések elkészitése
DIFFER- mérés elokészitése, tapasztalatainak 0sszegzése.

A tanuldsi motivacio, a tanulasi szokasok vizsgalata.

A kompetencia alapu értékelési rendszer -arnyalt szoveges értékelés —szempont-
rendszerének, eljarasrendjének kidolgozasa, az értékeld megbeszélések
megszervezese.

Egyéni fejlesztési tervek, fejlodési napld formai és tartalmi kialakitasa, a fejlesztés
segitése.

Meérdeszkozok gylijtése, fejlesztése €s hasznalatba adasa.

7. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

e A sziildk, a tanulok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjarol,
szervezeti és mikodési szabalyzatardl, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatojatol, az igazgatdhelyettestdl fogadoorakon, illetve elére egyeztetett
idépontban kérhetnek tajékoztatast.

e A sziilok és a tanuldk az iskola pedagdgiai programjat, az iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatat, hazirendjét fogaddoran, sziiloi értekezletek idején, az
iskola nyitva tartasa alatt elére egyeztetett idépontban szabadon
megtekinthetik.

e Az iskola atadja a sziild (tanulo) részére az intézménybe torténd beiratkozaskor
a hazirend egy példanyat.

e Az iskola a honlapjan (http://www.tenyo.hu/tenyoi-ady-endre-altalanos-

iskola.html)  kozzéteszi a pedagodgiai programjat, az iskola szervezeti €s
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milkddési szabdlyzatat, a hazirendjét, a kiillonds kozzétételi listat és egyéb
nyilvanos informaciokat.

A tanulok irasbeli munkainak (dolgozatainak) megtekintési rendje:

Tanulok szamara:

e A tanulok kijavitott és értékelt irasbeli munkéajukat az iskoldban (tandran)
megtekintik, foként annak érdekében, hogy hidnyossagaikat korrigalhassak.

e A tanuldk a tdjékoztatishoz vald jogukat foként a dolgozat értékelésével
szembeni esetleges kifogasaik el0adasa, vagy akar a hibakbol valé okulas
eszkozeként gyakoroljak.

Szulok szamara:

e A sziilének joga van a haza nem kiildott dolgozatot a pedagogussal egyeztetett
idépontban, az iskolaban megtekinteni, arr6l masolatot késziteni.

e Amennyiben a személyes megtekintést a sziild nem tudja megoldani, irdsban
vagy szoban kérheti a dolgozat egy masolt példanyat. Ebben az esetben a
masolatot lezart boritékban kiildjiik haza a tanul6tol.

e Mint minden jog esetén, igy a fentieknél is tilos a joggal valo visszaélés. Azaz
a masolatkéréssel, betekintési lehet6séggel nem szabad visszaélni. Fontos, hogy
a tanulok, sziildk megfeleléen kezeljék a kapott madsolatokat, szkennelt
dokumentumokat.

8. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja, feladata, hogy

biztositsa az iskola torvényes és szakszerli (a jogszabalyokban, az iskola

pedagdgiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat,

segitse eld az iskola takarékos, gazdasagos, hat€kony miikodesét,

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze a vezetés €és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi

eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az iskolamitkddésével kapcsolatos

belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

e A belsé ellendrzési rendszer atfogja a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munka
egészét. A belso ellendrzés megszervezéséért az igazgato felelds.
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e Az intézményben a neveld-oktatdé munka belsé ellenérzését az iskola belsd
ellendrzési terve alapjan:
- azigazgato,
- azigazgatOhelyettes,
- amunkakozosség vezetok,
- amunkak0zoOsség tagjai egy-egy feladatnal végzik.
Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
- a pedagdgusok munkafegyelme,
- a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- az Oréara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi oOra felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon,
- az O0ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
- a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga,
- a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
- a tanuldok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
- a tan6ran kivilli neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni, illetve, ha sziikséges atvételi elismervény ellenében azokat
lefoglalni,

- az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni, amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak
megvalosulésat,

- az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait megismerni,

- azellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellenérzést végzo dolgoz6 munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idore
megsziintetni.

A belso ellenérzésre jogosultak és kiemelt ellenérzési feladatai:

Az igazgat6 belso ellendrzési feladatai:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat,

az iskola munkatevéhez igazodva Gsszeallitja az éves belsd ellendrzési tervet,
amely tartalmazza az ellendrzés formait, modszereit, az ellendrzési teriileteket,
az ellendrzés céljat, feladatat, fobb szempontjait, az ellendrzési iddszakot, az
ellendrzést végzok nevét, az ellendrzés befejezésének idépontjat, az ellendrzés
tapasztalatai értékelésének idOpontjat és modjat.

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

Az igazgatohelyettes ¢s a munkakozosség vezetok ellendrzési feladata a hozzajuk
beosztott dolgozok munkajanak folyamatos ellendrzése, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok munkavégzésének, munkafegyelmének,

a pedagdgusok adminisztracidos munkajanak,

a pedagbdgusok tervezd munkdjanak, a tanmeneteknek,

a pedagogusok neveld — oktaté munkdja soran alkalmazott modszerek €s azok
eredményességének,

a pedagodgiai program végrehajtdsdnak, a helyi tantervben meghatarozott
tantervi kovetelmények teljesitésének,

a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak ellenérzése.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének teriiletei, szempontjai és modszerei

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének tartalma €s teriiletei:

- A pedagbgiai program, az éves munkaterv végrehajtidsa, a pedagdgusok ezzel

kapcsolatos tevékenysége.
- A pedagogiai tervezés €s adminisztracio.
- A nevelési, illetve a nevelési-oktatéasi folyamat (tanitdsi-tanulasi folyamat).
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A csoportban végzett tevékenységek, illetve a tanordk, egyéni foglalkozasok,
diakkorok, intézményen kiviili foglalkozasok.

Egy-egy pedagogiai teriilet, miiveltségi teriilet, tantdrgy eredményeinek
szambavétele, feltarasa.

A pedagégusok munkakdri leirdsaban szerepld szakmai feladatok ¢és
kovetelmények teljesitése.

Pedagogiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa.
Csoportvezetoi, illetve osztalyfonoki tevékenység.

A foglalkozasok, tanorak védelme.

Ovo, véds intézkedések érvényesiilése.

Baleset — és tlizvédelmi oktatas dokumentalasa.

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai, modszerei:

Megfigyelés (foglalkozas és- 6ralatogatés).

Dokumentumvizsgalat.

A tanulok produktumainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgalata.
Pedagdgiai mérések, neveltségi vizsgalatok.

Készség- és képességmérések, tanév végi €s ciklus-zard tudasszint-mérések.
Pedagogusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztatoi.

e Azcellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint
az 1illetékes munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

e Az igazgatd egyes esetekben jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat
elvégzésével megbizni.

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

9.1. Rendkiviili esemény fogalma

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve veszélyezteti a gyermekek, az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és

egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilénosen:

a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb. ),
a tiz,
a robbantéssal torténd fenyegetés.

9.1.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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e Amennyiben az iskola barmely gyermekének, tanulojanak vagy dolgozdjanak
az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményekre utald tény jut a tudomasara, koteles kozdlni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetovel.

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az iskola fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn
tartozkodo tanulocsoportoknak a tlzriaddo terv mellékletében talalhato
,Kilritési terv”’ szerint kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportok, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tarté pedagodgus a felelds.

o A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat,

foglalkozast tarto neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, stb.)

tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az

¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A foglakozas, a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast

tartd neveld hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-

e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A gyermekeket, a tanulokat a csoportszoba, illetve a tanterem elhagyésa el6tt

¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell

szamolnia!

e Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével
— gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
o Az ¢piiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az

iskolaigazgatdjanak vagy 4altala kijelolt dolgozodjanak tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,(mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

e A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaclharito szervek helyszinre érkezését
kovetden a rend-védelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az
iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

e A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

e A tliz, illetve robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a ,, Tliz- és bombariadd terv” c. igazgatdi utasits
tartalmazza.

e A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
iskolaigazgatoja a felelds.

e Az ¢épliletek kitiritését a tliz- és bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

e A tliz- és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az iskola minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

e A tliz- és bombariado tervet lezart boritékban az iskola alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: az igazgatdi iroda, a tanari szoba, a konyvtar.

10.Az iskolai bels6 kapcsolatok formaja és rendje
10.1.A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattaras formai és rendje

e Az iskolai sziil6i szervezettel az igazgato tarja a kapcsolatot. Az osztalyok
sziilé1 kozOsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak, akik maguk
kozil 2 (vagy 1) képvisel6t valasztanak. Az osztalyok sziildi kozosségei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok valasztott képviseldje
vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai sziild1 k6zosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziil6i
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kozosség vezetdsége. (A Sziiloi Munkakozdsség miikodésének elvei és
szabalyai a Sziildi Munkakozdsség Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzataban
rogzitettek.)

Az igazgato rendszeresen, de legalabb félévente tdjékoztatja sziiloi szervezetet
(sziil61 kozosség vezetdsége) az iskola miitkodésérdl, a tanuldk €s a sziiloket
érintd kérdésekrol, a jogszabalyok valtozasairol.

Az igazgatd a sziild szervezet véleményezési és egyetértési jogainak
gyakorlasanak eldsegitése érdekében legalabb 6t napos hataridovel megkiildi az
intézkedések, az iskolai dokumentumok tervezetét a sziil6i szervezet tagjainak.
A nevelGtestiilet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a
tanév eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes
osztalyok teljesitményét.

Véleményezési jog:

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak és a pedagogiai programnak sziiloket is

érint6 rendelkezéseiben,

a hazirend megallapitasaban,

a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

a szlloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
a tanév rendjének, programjainak meghatdrozasaban.
az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen tigyben.

Egyetértési jog:

a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezésében,

minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban

a képviseletében eljard személyek megvalasztasaban

a rendelkezésére 4allo pénzeszkozokbdl az iskolanak nyujtandd anyagi

tamogatas meértékének, a felhasznalas modjanak megallapitasaban.

rendkivili sziiloi értekezlet 6sszehivasaban.

Figyelemmel kiséri:

a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét.

A gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskola biztositja a sziild1 szervezet miitkodéséhez sziikséges feltételeket.

10.2. A nevel6k és a sziilok kozotti kapcsolattartas
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A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol, a pedagogiai programrol, a kovetelményekrol
e az igazgato:
- a sziil6i kozosség vezetdségi lilésén félévente,
- az aktualitasoknak megfelelden irasbeli tdjékoztaton keresztiil tajékoztatja.
e az osztalyfénokok:
- szuloi értekezleten,
e a szaktanarok:
- fogado6 orakon tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
* a neveldk fogado orai,
* a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,
» irasbeli tajékoztatok
« KRETA tanulmaényi rendszer
* sziil6i férumok.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadd ordinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A fogad6 orak idépontja az iskola honlapjan megtekinthetd.

A sziilék és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatdsagahoz, az adott ligyben érin-tett gyermek osztilyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i kozosséghez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i kdzosség vezetdségével.

10.3. A diakonkormianyzat és a vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa:

e Az intézményben miikodd didkonkormanyzattal az igazgato tartja a kapcsolatot.

e Az igazgatd és a diakdonkormanyzat félévente attekinti a tanuldi jogok és
kotelességek érvényesiilését, attekintik a didkdnkorméanyzat programjainak
megvaldsitasat, s a kovetkezd idészak tervezett programjait.

e Az igazgatd a diakonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogai
gyakorlasanak eldsegitése érdekében legalabb 6t napos hataridével megkiildi az
intézkedések, az iskolai dokumentumok tervezetét a didkonkormanyzatnak.
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e Az igazgatd meghivia a didkonkormanyzatok képviseldjét azokra a
neveldtestiileti  értekezletekre, amelyek napirendjén didkénkormanyzat
egyetértési vagy véleményezési jogkorébe tartozod kérdés szerepel.

e Aziskola a diakonkormanyzat mikodését helyiségek, eszkozok és berendezések
biztositasaval, valamint a koltségvetésében jovahagyott pénziigyi timogatassal
segiti. A pénziigyi tdamogatas felhasznalasarol a didkonkormanyzat dont.

e A didkdnkormanyzat tagja egy tamogatd pedagodgus, a didkdnkorményzat
miikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.

A didkonkormanyzat munkajat segitd neveld feladatai:

szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat,

ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét,
segitséget nyujt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
eldsegiti az iskolaban a képviseleti €s kozvetlen demokracia érvényesiilését,
személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért,

képviseli a didkonkorményzatot a neveldtestiilet, a sziiloi kdzosség, a fenntartd

elott.

Az igazgatd biztosit egy tanitas nélkiili munkanapot, amikor a program alakitasa a
DOK feladata.

Az igazgat6 nyilvanos tajékoztatasi lehetéséget, forumot (hirdet6tabla, az iskola
kozosségi oldala ) biztosit az informacid tovabbitdsahoz.

10.4. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdr célja:

Az intézmény Pedagogiai Programjaval dsszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(i
foglalkoztatasat.

A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve
az iskolai sportkor programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjék a
tanorai testneveléshez.

e Az iskolai sportkorrel az igazgaté tartja a kapcsolatot. A sportkor vezetdjével
ha-vonta attekinti a sportkor elétt allo feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvénye-it és programjait, egyeztetik a rendezvények idépontjat, helyszinét
¢s a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

e Azigazgatd €s a sportkor vezetdje minden tanév elején attekinti a sportkor éves
programjanak tervezetét, a megvalositasdhoz sziikséges feltételeket,
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meghatarozzak a sportkdr mitkddéséhez sziikséges minimalis idOkereteket. A
foglalkozasok pontos idOkeretét, annak felhasznalasat tanévenként az iskolai
munkatervben vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

e Az iskola sporteszk6zok, - felszerelések és sportlétesitmények, a diaksport
tamogatasara a koltségvetésben meghatarozott fenntartdi tdmogatassal,
valamint a sportkor felnétt vezetdjének megbizésaval biztositja az iskolai
sportkor mikodésének feltételeit. Az iskolai diaksportkdr munkajat az iskola

igazgatdja altal megbizott neveld segiti.

10.5. Kapcsolattartas a neveldk és a tanulék kozott

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol

e azigazgatd
- az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén alkalomszeriien,
- a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rdkon tajékoztatja.

A szaktanarok a tanul6 egyéni elérehaladasarol folyamatosan értesitik a tanuldkat és a
sziloket.

A t4jékoztatas torténhet szoban €s/vagy irasban.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelGihez, a didkonkormdnyzathoz vagy a sziiloi
kozosséghez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a
nevelOkkel, a nevelOtestiilettel vagy a sziil6i kozosséggel.

10.6. Kapcsolattartas szakmai munkakozosségek kozott

Az intézményi munka hasonlo feladatainak megoldéaséra a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével. Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
Als6s munkakozosség:

- Tagjai: alsés nevelok, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatd, pedagdgiai
asszisztensek

Fels6s munkakozosség:

- Tagjai: felsés neveldk, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, tdmogatd, pedagodgiai
asszisztens.

A neveldtestiilet feladat-atruhdzésa alapjan a szakmai munkakozdsségek az aladbbi
tevékenységeket folytatjak:

- javitjdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- Vvégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudésszintjét,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok szakmai
teriileteken torténd felhasznalasara,

- tamogatjak a gyakornok/az iskoldba Gjonnan érkez6 pedagdgusok munkajat.

A munkak6zosség-vezetd feladatai:

- Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak kidolgozasaban, az éves munka
tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében.

- Javaslattal ¢l a felmérések anyagénak Osszeallitasdban, a szemléltetd eszkozok
beszerzésében.

- Orékat latogat segitd, tajékozodo céllal.

- Foglalkozasokat szervez.

- Véleményezi a munkak6zosség tagjainak munkajat.
- Sajat munkateriiletén véleményezi a tanmeneteket.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtarosnak.

- Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a neveldket a
megvalositasban.
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- Az als6s munkako6zosség-vezetd gondoskodik az 6vodaval valé kapcsolattartasrol.

- Elvégzi a torvény elbirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolddod
feladatokat.

- Felel a munkako6zdsségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.
- Ertékeli a munkakozosség egész éves munkajat.

- A fels6s munkakozosség-vezetd gondoskodik a kozépiskolakkal vald
kapcsolattartasrol.

- Gondoskodik arrdl, hogy a munkakd6zdsség tagjaihoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

A munkakozosség-vezetdket a szakteriilethez tartozé neveldk véleményének kikérése
utdn az igazgatd bizza meg. A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakdori
leirasuk alapjan végzik.

10.7. A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

- a munkakozosségek  vezetdi  kapcsolatot  tartanak < az  igazgatoval,
igazgatohelyettessel, a masik munkakdzosség-vezetdvel,

- a munkakozosségek a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelése érdekében
latogatjak egymas bemutat6 orait, eldadésait,

- kozos munkakozosségi foglalkozasokat tartanak, ahol az aktudlis feladatok
megoldasara torekednek.

11. Az iskolai kiilsé kapcsolatok formaja és rendje

11.1. Az iskola és a gyermekjoléti szolgalat kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

e Az iskola a gyermek, a tanul6 csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzeti tanulok esélyegyenldségének novelése érdekében
egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolatot
az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi feleldse tarja.

e A kapcsolattartas formdja és rendje:

- tdjékoztatok szervezése a tanuloknak, sziiléknek azokrol a jogokrol,
tamogatasokrol €s ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi,
lelki  egészségének  biztositdsdval, csalddban torténd nevelkedésének
elOsegitésével,
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- a csaladban jelentkezé nevelési problémak és hidnyossagok karos hatasainak
enyhitését célz6 szabadidds programok kozos szervezése,

- koOzremiikodés a tanuld gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti
sziikségletének felmérésében,

- részvétel esetmegbeszéléseken, konzultacidkon,

— a tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzések megtétele, kapcsolodas a
gyermekjoléti szolgalat az észleld- €s jelzérendszeréhez.

11.2. A tanulék egészségiigyi feliigyelete, az iskola és az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltaté kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

e Az iskola a tanulok egészségvédelme és egészségiigyi feliigyelete érdekében

kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatokkal (héaziorvos, védénd, fogorvos). A  kapcsolatot az
igazgatohelyettes tartja.

e Az iskola gondoskodik a jogszabalyban el6irt szemészeti, belgydgyaszati €s

fogaszati szlirdvizsgalatok megszervezésérol.

e A tanuldk csoportos szlirdvizsgélata és kezelése az intézményben, illetve
teriiletileg illetékes rendeldben évente, szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk
feliigyeletét az iskola biztositja.

e Az iskola lehetdvé teszi a betegségek és a balesetek megeldzését célzod
intézkedések gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot.

e A tanulok kotelesek az el6irt szlirdvizsgalatokon részt venni. Ennek
ellendrzésérdl, illetve megszervezésérdl az igazgatdhelyettes az orvossal és a
védondvel egyiittmiikodve gondoskodik.

A kapcsolattartas formaja és rendje:

- egyittmiikodés tanulok egészségligyi felligyeletének ellatasaban,

- egyittmiikodés atfogd gyermekfogaszati program kialakitasaban, szervezésében és
végrehajtasaban,

- az egészséges ¢letmdd kialakulasat eldsegitd, a karos szenvedélyek megeldzésére
vonatkoz6 programok kialakitasa és végrehajtasa,

- egészségiigyi eldadasok, tanfolyamok, vetélkeddk szervezése,

- egyiuttmikodés az iskolai kdrnyezet, a testnevelés, a gyogytestnevelés, technika
oOra, étkeztetés higiénés feltételeinek kialakitdsdban,

- eldadésok szervezése a tanulok részére az egészséggel kapcsolatos alapismeretek,
a csaladtervezés, a fogamzasgatlas és a csaladi életre valo felkészités kérdéseirdl.

11.3.  Aziskola kapcsolata a helyi kézmiivelodési intézménnyel

e Az iskola a tanulok szabadidejének hasznos €s kulturalt eltltése, a miivelddési
szokdsok kialakitdsa, valamint Tény0 hagyomanyos {iinnepi és egyéb
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miuvelddési rendezvényeinek kdzos megrendezése érdekében egyiittmiikodik a
helyi kézmiivel6dési intézményekkel.

e A kapcsolattartas formaja €s rendje: programegyeztetések, kolcsonds részvétel
rendezvényeken, kozos rendezvények szervezése.

e A helyi kdzmiivelddési intézményekkel a kapcsolatot az igazgat6 tartja.
11.4. Az iskola kapcsolata a pedagogiai szakszolgalatokkal

e Az iskola a beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartési
rendellenességgel kiizdé gyermek, tanuld iskolai nevelésével és oktatasaval
kapcsolatos fel-adatok meghatarozasa és megvaldsitasa céljabol, a hatranyos
helyzetli tanulok esélyegyenldségének eldsegités érdekében egyiittmiikodik a
Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal.

e A kapcsolattartas formaja és rendje:

egyéni fejlesztési terv kozos kidolgozésa,

a tanulo fejlddését segitd, illetve hatraltatd koriilményeket, hianyossagok

megsziintetésére megoldasi javaslatok kozos kidolgozasa,

minden év junius 30-ig a tanuldk nevének a megkiildése a nevelési tanacsadohoz,

akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes,

tapasztalatcsere, esetmegbeszélések.

11.5. Aziskola kapcsolata pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Iskolank rendszeresen részt vesz a GyOri Pedagdgiai Oktatasi K6zpont altal szervezett
tovabbképzéseken, szakmai napokon, mithelymunkékon, tanulményi versenyeken.

11.6.  Aziskola kapcsolata az egyhazakkal

e Az iskola a fakultativ erkdlcstan-hit- és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa sordn egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
Az egyhazi jogi személlyel a kapcsolatot az igazgato tartja.

A kapcsolattartas formaja és rendje:

Az igazgatd egyezteti a tanév megkezdése el6tt az egyhazi jogi személy
képviseldjével az intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejét és helyét.

Az igazgatd és az egyhaz képviseldje félévente, illetve sziikség szerint attekintik
az iskolai hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladataik teljesitését.

Az iskola biztositja az egyhdzak képviseldinek és a hitoktatoknak az iskola
kulturalis - és sportrendezvényein valo részvételét.

11.7.  Egyéb kiilsé kapcsolatok
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Intézmény/szervezet Formaja/moédja Kapcsolattarto

Gy6ri Tankeriileti Munkakapcsolat Igazgato,

Kozpont Igazgatdhelyettes

Kozépiskolak Pélyaorientacios Igazgato.
programok, Palyavalasztasi felelés
Nyilt napok, eléadasok

Gyoér-Moson-Sopron Pélyaorientacios Igazgato.

Megyei Kereskedelmi és | programok Palyavalasztasi felelOs

Iparkamara

Tény6 Kozség Munkakapcsolat Igazgatd

Onkormanyzata

Helyi civil szervezetek Ko6z06s programok, | Igazgato
rendezvények

Tényb6i Szent Erzsébet | Munkakapcsolat, kozos | Igazgato,

Ovoda és Bolcs6de programok alsos  munkak6zosség-
vezetd

Pannontdj-Sokoro Munkakapcsolat Igazgato
Natarpark
Természet- ¢és | Munkakapcsolat Igazgato,
kornyezetvédelmi DOK tamogat
szervezetek pedagogus
Gyermekétkeztetést Munkakapcsolat Igazgato,
szolgaltato Kft. Igazgatohelyettes
Gy6r-moson-sopron Munkakapcsolat Igazgato,
varmegyei renddr- Igazgatohelyettes,
fékapitanysag Osztalyfénokok
Sokorépatkai  Altaldnos | Kozos programok, | Igazgatd
Iskola rendezvények

kiranduldsok
Iskolakertekért Munkakapcsolat Szaktanarok
Alapitvany

12. Az egyéb foglakozasok céljai, szervezeti formai és idokeretei

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziik-
ségletei szerint a tanuldk fejlodését szolgald egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartal-
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mu, tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglakozasok szervezését

a tanulok kozdssége, a nevelotestiilet tagjai kezdeményezhetik. A tanuldk a tandran ki-

viili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalko-

zasra, részvételik kotelezo.

Az iskola tanulok ének — zene kulturajanak, az iskolai iinnepélyek érzelmi,
esztétikai neveld hatasanak emelése, valamint kozoOsségi érzés fejlesztése
céljabol énekkart szervez. Az énekkar az egész tanévben, heti 1 oraban
mikddik.

Az iskola a hianyossagokkal, lemaradasokkal kiizdé tanuloknak felzarkoztato
foglalkozasokat szervez, melyeket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a mikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Az iskola az érdeklddd, kiemelkedd képességli tanuldknak tehetséggondozd
foglalkozasokat szervez, melyeket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztdsban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Az iskola a tanuldk igényeinek megfelelden, érdeklddésiik kielégitésére,
képességeik fejlesztésére szakkoroket szervez. A szakkorok heti 1 o6rdban
mitkddnek. Szakkoroket a munkakozosség-vezetok javaslata, illetve a
didkdnkormanyzat kezdeményezésére alapjan indit az iskola. A foglalkozéasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéseért. A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola a tanulok erdnlétének és edzettségének érdekében, illetve a
mozgasigényiik kielégitésére iskolai sportkort miikodtet also €s felsd tagozaton
heti 1-1 oraban. A foglalkozasokat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Az iskola tagja az Iskolai Bozsik Programnak. Ennek keretében heti 1-1 futball
edzésen vehetnek részt alsos és felsds tanuloink.

A tanulok, tanulokozosségek miivészeti, tudomanyos, hazafias nevelésének
elosegitésére, a  tanulok  képességeinek  fejlesztésre,  tehetségiik
kibontakoztatasara az iskola versenyeket, vetélkeddket és palyazatokat szervez.
Az iskola rendre megpalyazza az Erzsébet tdborokat és a 7. osztalyosoknak
sz6l6 Hatartalanul kirdndulasokat. Ennek keretében az érintett tanuldk tobb

napos kirandulason vehetnek részt.
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e Az iskola komplex céllal, tobb muveltségi teriilet igényeit szem el6tt tartva
tanulmanyi  kirandulasokat  szervez. Id6tartama a  munkatervben
meghatarozottak szerint 1 nap. A kirdnduldsok sordn egy — egy tajegység
torténelmi, miivészeti, foldrajzi attekintését kell megtervezni a mult, a jelen és

a belathat6 jovo szempontjabol.
A Kirandulas szervezésének feladatai:

- A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket.

- A kirandulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb
mértékben terhelje.

- A kirandulés varhato koltségeirdl a sziildt tajékoztatni kell.

- A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot.

- Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

- Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatdhelyettesnek.

e Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhet6k. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd
engedélye sziikséges. A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a
nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a
szilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is
szervez. A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a

felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

13. Védé, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd kotelessége €s feladata, hogy a tanulok részé-
re az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, vala-
mint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatban

e Minden dolgozonak ismernie és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitisanak és a
tlizriado tervének a rendelkezéseit.

e Aziskolahelyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
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rendszabalyokat és viselkedési forméakat. Tovabba at kell adni a baleset-
megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

e A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokok az osztdlyfonoki ordkon ismertetik a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvart
magatartasformakat. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran
ismertetni kell a kdzlekedési szabalyokat, a szervezeti és miikodési szabalyzat
balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

e Tanulmanyi kirdnduladsok, turdk eldtt, tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire fel kell felhivni a tanulok figyelmét.

e Minden olyan iskolai foglakozas eldtt, ahol a balesetveszély fennall, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt ki kell oktatni a tanuldkat a baleseti
veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés szabalyairdl, ismertetni kell a tilos
valamint az elvart magatartdsformakat, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartést.

e A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) vezetd pedagogusok:

a tandra megkezdése eldtt kotelesek meggydzddni arrdl, hogy a tanulok, illetve az

altaluk hasznalt eszkozok, berendezések biztonsagtechnikai eldirasoknak

megfeleld allapotban vannak,

a tandran szilikség szerint felhivjak a tanuldk figyelmét a veszélyforrasokra, a tilos

és elvart magatartdsra,

megkovetelik és felligyelik a balesetvédelmi eldirdsok, az eszkozok és

berendezések szabalyos hasznalatat.

e Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munka-védelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét
¢s az ellendrzésbe be-vont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.
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e Az iskola dolgozoi, ha baleseti veszélyforrast észlelnek, ha Iehetséges,

kotelesek azt megsziintetni, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek jelenteni.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

Az iskola dolgozoéjanak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezod intézkedéseket:

- asérilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, sulyos sériilés
esetén mentot kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

- Az iskola igazgatdja a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja, az esetrdl feljegyzést készit. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Sulyos baleset esetén az igazgatd azonnal értesiti a fenntartot.

- A balesetekrdl a jogszabalyban eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek ¢€s kiskort esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola irattaraba kell helyezni.

- A tanul6i balesetekrdl az iskola dolgoz6i harmadik személynek (sajtonak)

semmilyen tdjékoztatast nem adhatnak.

13.2. A tanuldékra vonatkozoé 6voé, védo eloirasok

e A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét,
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A tanul6 az iskolat tanitasi i1d0, illetve egyéb foglalkozasok ideje alatt a sziild
irasbeli kérésére, az intézményvezetdi, az osztalyfonok vagy foglalkozast
vezetd pedagogus engedélyével hagyhatja el.

e A tanuldék az iskoldban torpefesziiltségnél nagyobb fesziiltséggel miikodo
elektromos berendezéseket és villamos gépeket, valamint a jogszabalyban,
hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket nem
hasznalhatnak, és nem kezelhetnek.
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A tanulok veszélyesnek mindsitett kémiai anyagokat nem hasznélhatnak és
kezelhetnek, kivéve a pedagogus szoros feliigyelete mellett végzett fizikai és
kémiai kisérleteket.

A tanulok a kisérletek megkezdése elott elsajatitjak a biztonsagi szabalyokat és
eldirasokat.

A sportfelszerelések és  eszkdzok csak  pedagogus  jelenlétében,
rendeltetésszertien hasznalhatok. Testnevelés ordn ¢és sportfoglalkozasokon
¢kszer, 6ra, bizsu viselése, illetve ragdégumi hasznalata tilos!

A tanuldk az iskoldba a jogszabalyban, hasznélati utasitasban veszélyesnek
mindsitett eszkozoket, gépeket és anyagokat nem hozhatnak.

Az iskolaba szlro - és vagoeszkozt, 16fegyvert behozni tilos.

Az iskoldba energiaital, szeszesital, drog €és pszichotrop anyag behozatala,
fogyasztasa és terjesztése, a dohanyzas szigortian tilos! Ha a tanuld az
elobbiekkel ellentétes helyzetet észlel, azt haladéktalanul jelenti a feliigyeletét
ellato pedagdgusnak vagy az iskola vezetdinek.

Tiiz, bombariado és elemi csapas esetén a tanulok a tiizriadd tervben foglaltak
szerint haladéktalanul elhagyjak az iskola éptiletét.

Az iskola folyosoin, a 1épcsOkon €s a tantermekben futkosni, egymast 16kddsni,
tovabba a 1épcsokorlatra felméaszni tilos.

A tantermek ablakat a tanulok csak szelldztetés céljabol nyithatjak ki, kizardlag
buk¢ allapotra. Az ablakon kihajolni és az ablakban tartozkodni tilos.

A tanulok a szamitdgépet €s a digitalis tablat csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az iskola teriiletén tilos kerékparozni, gorkorcsolydzni, barmilyen jarmiivel
kozlekedni!

13.3. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére vonatkozé

eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsagos tanulas, illetve a munkavégzés

kovetelményeinek megvalositdsa az intézmény feladata.

Az iskolanak a biztonsagos €s egészséges tanulas, illetve munkavégzeés koriilményeinek

megteremtése érdekében az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

A tantermek kialakitasanal, a munkaeszk6z0k ¢€s ~munkafolyamat
megvalasztdsanal az emberi tényezdOket, a tanulok fizikumabol, életkorabol,
személyiségébdl fakado sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangt,
monoton munkavégzés id6tartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant

1d6 megfeleld litemezése).
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Az intézményben elsésegélynyujtasra kiképzett munkatarsakat kell
elsésegélynyujtd feladatokra kijelolni. Neviiket, elérhetdségiiket jol lathato
helyen ki kell fiiggeszteni.

A tanuloknak minden tanév elején balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Az igazgatohelyettes koteles rendszeresen meggy6zddni arrdl, hogy a tanulési
kornyezet megfelel-e a kovetelményeknek, a pedagogusok, illetve a tanulok
ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.

A tanulds koriilményeihez igazodo, illetve az azzal Osszefiiggd veszélyek
figyelembe-vételével megfeleld eszk6zoket. munkaeszkdzoket kell biztositani
a tanulok részére.

Uj taneszkoz beszerzését kovetden, illetve j technolégidk bevezetése elott az
érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas, egészségre
¢s biztonsagra kihato kovetkezményeit.

Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogus, nem pedagoégus beosztisu
dolgoz6) tudomadsdra jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget
veszélyeztetd ¢és nem biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
(az érintetteket értesitése, kozvetlen veszély esetén a tevékenységet leallitani).
A tanul6i baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal osszefliggésbe
hozhat6 megbetegedéseket ki kell vizsgilni, azt kdvetéen a bejelentési
kotelezettségnek eleget kell tenni.

Biztositani kell az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalhatosagat, védokeépességét,
a ki-elégit6 higiénés allapotat, a sziikséges tisztitasat, karbantartasat (javitasat),
potlasat.

Az intézmény vezetése, munkatdrsai (pedagogus, nem pedagdgus beosztasu
dolgoz6) a maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a
tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozod
koriilményeket is, valamint torekedve a munkakoriilmények folyamatos
javitasara.

Az intézmény vezetése veszély esetén koteles megtenni minden indokolt
intézkedeést az iskola kiiiritésére.

14. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola munkatervében rogziteni kell azoknak a felelds dolgozoknak a nevét,

akik az adott tanévben elkészitik az iskola tankonyvrendelését, részt vesznek az
iskolai tankonyvterjesztésben.
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e A megbizott tankonyvfelelds hataridore elkésziti a tankdnyvrendelést, majd az

esetleges modositast.

e A tankonyvek szallitasa €s atvétele augusztusban zajlik, ezutan augusztus végén
keriil sor a tankonyvek kiosztasara elére meghirdetett idépontban.

15. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

15.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben a tanulok
humanista nevelését, az iskolai hagyomanyok kialakitdsat és apolasat, a tanulok
nemzeti identitds-tudatanak fejlesztését, hazaszeretetiik mélyitését, az egymas iranti
tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozos cselekvés oromét, az 0j kozosségek formalasat
szolgaljak.

Iskolai tinnepélyt kell tartani:

Oktober 23-a, a Magyar Koztarsasadg allami iinnepe, az 1956-os forradalom ¢és
szabadséagharc tiszteletére,

Marcius 15-e, a Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepe, az 1848-1849-es forradalom
¢s szabadsagharc emlékére,

A tanév megnyitasakor €s zarasakor, a nyolcadikosok ballagasakor.

Iskolai megemlékezést kell tartani:

az aradi vértanuk napja (oktober 6),

a kommunista és egyéb diktatarak dldozatainak emléknapja (februar 25),
a holokauszt 4dldozatainak emléknapja (aprilis 16),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) alkalmabol.

e Az iskolai iinnepélyeket, megemlékezéseket a neveldtestiilet munkatervben
ezzel megbizott tagjai a tanulok kdzremiikodésével készitik eld, rendezik meg.
Az elokészit6 munkaban, a rendezésben vald részvétel minden iskolai
alkalmazott és tanul6 kotelessége.

e Az iskolai iinnepélyeken az iskola alkalmazottainak és tanuldinak megjelenése

kotelezo.

e Az iskolai iinnepségeken a tanulonak tinnepld ruhaban kell részt venni.

e Az iskolai iinnepségek a Himnusz kozos éneklésével kezdddnek, s a Szdzat
meghallgatasaval végzddnek.

e Az ilinnepség részt vevOi (tanuldk és az iskolai dolgozok) az iskolai
rendezvényeken, linnepségeken az alkalomhoz 1116, méltosagteljes magatartast
tandsitanak.

e A megtartott iskolai linnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok bejegyzi
az osztalynaploba.
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e Az iskola épiiletét az linnepnaphoz, megemlékezéshez mélt6 modon fel kell

disziteni.

15.2. Az iskola egyéb hagyomanyos rendezvényei
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

,.Sulivard” csaladi délutan
- Oszi tajséta (natarparki program)
- Halloween-buli
- Ady-nap
- Adventi, karacsonyvar6 programok
- Mikulas
- Iskolai és osztaly karacsony
- Farsang
- DOK- nap
- Pélyaorientacids nap
- Anyak napja
- Nyilt nap a leend¢ 1. osztalyosoknak
- Témanapok, témahetek, projekt napok
- A koltészet napja (aprilis 11.)
- Natarparki nap (tavaszi tra)
- Gyereknap

A hagyomanyos rendezvények id6pontjat, helyét és a feleldsoket az iskolai munka-
terv tartalmazza.

16. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast megel6zo eljaras részletes szabalyai:
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény alapjan egyeztetd ecljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a

fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t,
torvényes képviseldt a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas

hataride;jét
- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t

¢s a szlldt, torvényes képviseldt nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

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

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

- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztetd eljaras alkalmazéaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztet6 eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras:

- A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informéacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt, torvényes
képviseldt személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett
kotelessegszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje, torvényes
képviseldje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba
a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo terem helyett helyiségben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelye a targyalast kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének, torvényes képviseldjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoktl hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

17. Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

17.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

e A Kozoktatdsi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhat. Az intézményben nincs lehetdség elektronikus
alairasra.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a
telephely szintli jogok bedllitasai az igazgatoi mesterjelszd kezeld rendszerben
torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi
névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

e FElektronikus iratnak mindsiilnek szdmitastechnikai program felhasznalasaval,
elektronikus formaban rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve
tovabbitott iratok, amelyeket szamitastechnikai adathordozon kezelnek,
tarolnak.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

17.2. Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok

hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus tuton allitja elé az elsd osztilyos tanulok év végi
bizonyitvanyat és az iskolai torzskonyvét.

A bizonyitvany és a torzskonyv hitelesitését az adatok az iskola igazgatoja
alairasaval és az iskola pecsétjével, valamint egyeztetését végzo osztalyfonok
¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus alairasaval
hitelesiti.

Az elektronikus uton érkezett kiilldemények kinyomtatasat, papiralapon torténd
kezelését lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat
iktatast igényel, akkor minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban az irattarban kell
tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — a fenntart6 kérésére,
az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével, a
vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsadgvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a
hitelesitésrdl is az igazgatoénak kell gondoskodnia.
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e A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat.

18. A pedagogus munkakorével oOsszefiiggésben, a munkajahoz
sziikséges informatikai eszkozok hasznalati rendje

Az iskola a pedagoégusok részére a kovetkezd informatikai eszkozoket adja

téritésmentesen hasznalatba: hordozhatd szamitdgép.

A hasznélatba adott eszk6z miiszaki allapotdnak megdvasaért a pedagogus felel,
esetleges meghibasodéasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. Ezen eszkoz elvesztése az

anyagi kar azonnali megtéritését vonja maga utan.
A haszndlatba adas részletes szabalyait hasznalatba adési szerz0dés tartalmazza.

Az iskoldban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozdit, notbookokat,
laptopokat, tableteket. A tableteket az iskolatitkartol kell elkérni, €s oda is kell hasznalat
utan visszavinni.

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu ,,Digitalis oktatashoz vald egyenld
hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanulok és a pedagdgusok szaméra” cimii projekt
keretében kiosztott pedagogus notebookok nyilvantartasi és karbantartasi folyamatait
informatikailag a KRETA Targyi Eszkoz Ellatasi és Karbantartasi (TESZEK) Modul
feliilet timogatja.

19. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar hasznaléinak kore:

A konyvtar nyilvdnos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai,
adminisztrativ €s technikai dolgozoi, a tanuldkon keresztiil a sziileik és Tényd kozség
lakossaga hasznalhatjdk. Sziikség esetén kiilsé igénybe vevok is elérhetik a konyvtari
szolgaltatasokat.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

43. OLDAL



Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola

= név (asszonyokndl sziiletési név),

= gziiletési hely ¢€s id9,

= anyjaneve,

= 3llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

= didkigazolvany, személyi igazolvany vagy utlevél szama,

telefonszam, e-mail cim.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az
intézményvezetd tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas
okokbdl, az iskolabol eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az

intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti (Nanlib), azokat
csak az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljdrashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag

megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznalat,
= koOlcsonzés,
= konyvtarkozi kdlesonzés,
= csoportos haszndlat
Helyben hasznalat:
A kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
= akézikonyvtari dllomanyrész,
= a kilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzeélis dokumentumok, folyodiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOréra,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

= az informaciok kezelésében,

= aszellemi munka technikdjanak alkalmazaséaban,
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= atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
Kolcsonzés:
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
0 A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév
végén konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tadvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel potolni.
A kényvtar nyitvatartasi ideje: Orarendi beosztas alapjan.
Konyvtarkozi kolcsonzés:
A gylijteményilinkbdl hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezd eredeti mii kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége Kisalfoldi Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszert terheli, mas esetben a

szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.
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A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
Csoportos hasznadlat:
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a konyvtarostanarnak leadott idépontok altal
készitett litemterv szerint keriil sor.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacidszolgéltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
A Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijt6kori szabalyzata:
A konyvtar feladata:
A konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informécidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. A
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zd informacidhordozdk hasznélatdhoz, az
ujabb  dokumentumok  eldallitaisahoz, a  dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.
A konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében a konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A Tény6i Ady Endre Altalanos Iskola iskolakonyvtari része jelenleg az oktatasi
intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzata, valamint az iskola pedagdgiai
programja altal tamasztott kovetelményeknek megfelel.

A konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii €s folyamatos gyljtémunka alapja, a konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék-gylijtokor hatarozza meg.

Az éallomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen a jovo ijabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo fejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

= Elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbodl a régebbi, hasznalt példanyok kottetése

szlikségszer.

= A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt.

= A kordbbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink a nyelvtanulast segitd konyvtari
kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-
ok stb.).

= A hit- és vallastan tantervbe keriilésével sziikkség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel, valamint az etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok beszerzése, kdlcsonzése is.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Konyvtarunk tipusa: konyvtari informécios €s kozosségi hely. Konyvtarunk tipusa a

Gyéri Tankeriileti Kézpont és Tényd Kdzség Onkormanyzata fenntartdsaban miikodik,

nyilvanos konyvtar (6 000 kotet alatti dokumentummal), mely a Tény6i Ady Endre

Altalanos Iskola része.

Az iskola pedagdgiai programja alapjan konyvtarunk gytiijtékore eszkoze a pedagdgiai

program megvalositasanak, a konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos

pedagodgiai program megvaldsitdsaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Alloményaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten

fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy

tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a
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gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiujtokori szempontjai:

A konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek elsdsorban az iskoldban folyd oktatdé — neveldmunkat alapozzak meg.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal
gyljt.
Tematikus (fo- és mellékgyiijtokor):
Fogyiijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
= lirai, prézai, dramai antologiak
= klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
= egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive
= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
= tematikus antologidk
= ¢letrajzok, torténelmi regények
= ifjusagi regények
= 3ltaldnos lexikonok
= enciklopédidk
= az egyhaztorténettel foglalkoz6 dokumentumok
= az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok
= 2 tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozld
miivek
= az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
= Ténybre és a kornyék telepiiléseire vonatkozo helyismereti €s helytorténeti

kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
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= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

= akiilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

= pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor l1élektana

= a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl
készitett kiadvanyok

= akonyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

» kiadvanyok a konyvtar allomdnygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

= az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

= csaladdjogi, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

rendeletek és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

= a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és

jogszabalyok, illetve azok gytijteményei

Mellékgyiijtokor:

o a fOgylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartoz6, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizudlis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozdk
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d) Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével.:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
e Kklasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiive
o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 -
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e az egyhaztorténettel, vallastorténettel, etikdval foglalkozé dokumentumok
e az ujonnan belépd etika ¢és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
o a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl
készitett kiadvanyok
e akonyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e csalddjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e a tanligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei
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b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
e Ténydre és a kornyezd telepiilésekre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
e az oktatdssal Gsszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok
e kiadvanyok a konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok,

pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi ¢és egyeb feltételektdl fliggben esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve,

kikérve felettese véleményét.
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A Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola konyvtiaranak katalogusszerkesztési
szabalyzata:

A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtar allomanya a Nanlib katalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

Az allomanyfeltarast a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér munkatarsai végzik.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre. A gyermek-
¢s ifjusagi konyveket, a kotelezé olvasmanyokat elkiilonitve tessziik polcokra.

A kéonyvtar katalogusa:

- digitalis nyilvantartas a Nanlib kdnyvtari program segitségével.
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20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat modositdsa a neveldtestiilet
elfogadasaval, a szilil6i munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg az eddigi szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az iskola eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallé szabalyzatok, igazgatd utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az igazgatd a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az alkalmazottak munkakori leirdsanak mintdi, a panaszkezelési szabalyzat e
dokumentum mellékletét képezi.
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Kelt: Tényd,

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Sziil6i Kozosség tagjai a ......... év
....... ho........napjan tartott ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Tényo,

Sziil6i Munkakdzosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a ........ eV . ho ....... napjan
tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Tényo,

igazgatd

A Tény6i Ady Endre Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto
........ év ......ho ....... napjan jovahagyta.

fenntarto
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21. MELLEKLETEK:

MUNKAKORI LEIRASOK

ISKOLATITKAR
Munkakori leiras

Az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kozvetlen felettese az iskola
igazgatoja

Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar részben 6nallo
munkaval, részben vezet6i, vezet6-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvet6 pedagdgiai, szervezési
érzékkel végzi.

Egytittmikodés a sziil6kkel

- Munkdja sordn - ha annak jellege indokolja -egytittmtkodik a szilékkel. -
Feladatellatasa korében kozremtikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegt tigyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacids alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasidban. Kezeli az
oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

-Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
-Kozremtikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében és egyéb
koézponti taniigy-igazgatasi rendszerek miikodtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

- Az intézményvezet6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

- Az intézményvezet§ utasitisara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a
tankonyvkiosztassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes
feladatokat.

Adminisztracios feladatok

- Koézremtikodik a taniigyi nyilvdntartasok vezetésében. Erkezd, tavozo
tanulokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Tanuldk igazoldsainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,
stb.)

- Kozremiikodik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév elGkészitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztilyozd
és javito vizsgak

- Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

- Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

- Egytttmukodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védénével.

A munkakori leirdst atvettem, elfogadtam:

iskolatitkar

Ténys, 20...

iskolaigazgatd

56. OLDAL



Ténydi Ady Endre Altaldnos Iskola

NAPKOZIS NEVELO

Munkakori leiras
A pedagbégusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon
tulmenden az alabbi feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkoézis tanuldk részére a
masnapi felkésziilést:
O megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.
O szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .
0 gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulék altali maradéktalan
elkészitéséral.
0 rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
N a szébeli feladatokat a napkoézis tanuloktol kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.
0 rendszeresen egylttmiikodik a napkozis csoportot tanitd
pedagégusokkal.
3. A tanitdsi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulék
csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési

viselkedésrdl, a

személyi higiénia szabalyainak megtartasarol .
4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositjia a tanulék mozgasat,
kikapcsolodasat,

rossz idd esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad leveg6n.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara
kulturalis,

sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
5. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének

megfeleléen- a gyerekeket a sziildi igények szerint haza

engedi.
7. Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.
8. Tanitasi idén kivil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai
tanacskozason,
értekezleten részt vesz.
9. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

10.  Anevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
11. A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgaté
megbizza.

A napkazis nevel6 napi feladatai
e A KRETA napléban adminisztral: napkoéziben végzett tevékenységeket
beirja és jelzi a hianyzo tanulokat
e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését
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A napkaézis nevelo felelos
e A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért

s 77

o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

e Az adminisztraci6 pontos vezetéséért

o A foglalkozasi terv elkészitésért

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért

A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:
pedagbgus

Tényd, 20.. .

iskolaigazgato
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PEDAGOGUS

Munkakori leiras

A pedagdgus az intézményi oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott,
akit a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintet6jogi védelem
illet meg, kdzfeladatot elldto személy.

1.

A pedagdgus feladatai daltalaban

A pedagoégus felelgsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében

végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a

Nemzeti Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok,

modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,

tovabba az Igazgato, illetleg a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott

Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagoégus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandéran Kkiviili

teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint

nevel6-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, napkozis

neveld) megfelel6en minden neveldre kételez6en vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6é médon részt vallal:

a neveldtestiilet Gjszer( torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébd],

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbdl,

palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl,

szervezésébdl, iranyitasabdl,

m} a diakdnkormanyzat kialakitasabol,

a az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munka végez. (felkésziilés, szervezés,

ellendrzés, értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken

valo részvétel.

O 00000 O0O0dO

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az

érvényben 1évd jogszabalyok el6irnak.

Nevel§-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A

tanmenetet az Igazgat6 altal meghatarozott idépontban az Igazgaténak

jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a

bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.
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Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie Kkell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
o Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb
10 napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére
jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
vellik egytitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezo
orara javitja.
o Résztvesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd orat tart.
o Azintézmény egészére kotelez6en harulo feladatok koziil egyes teenddket,
az intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein
alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.
Ezek a pedagdgiai tébbletmunkdk a kévetkezbk lehetnek:

[7  vezetdk esetében a hatdskédriikbe rendelt tertilet kézvetlen pedagdgiai,

szakmai irdnyitdsa és ellendrzése,

7 egyes, ©6raszdmmal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetdlds,
helyettesités, énekkar vezetése, szakkérék, tanulmdnyi kirdndulds, ,
tanulészoba, tdbori tigyelet, stb.),
osztdlyvezetdi, osztdlyfonéki munka,
versenyekre valo felkészités,
szekrényekért a felelésség vdllaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
kényvtdri munka, munkavédelmi és tiizvédelmi munka)

O OO0

2. A pedagogus kételességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:
0 A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze
o Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy
politikai meggy6z0dése miatt hatrany ne érje
o Atanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és elGsegitse.
o A sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a szildt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szliikségesnek.
O Asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
o Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.
o A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagdgus jogai

A pedagbgust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
o A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalaszthatja.
o A szakmai munkakozosség véleményének  meghallgatasaval
megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és
tanulmanyi segédleteket.
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Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz szilikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai

programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

o Szakmaiismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel

utjdn gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban.

o Szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt
vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek
munkajaban.

o Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét

elismerjék.

0O D0 O0OO

A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

pedagbgus

Tényo, 20....

iskolaigazgatd
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SZAKTANAR

Munkakori leiras

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon
tulmenden a kovetkezdk:

a

00D DO

O

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j
tankonyvek alapjan, illetve a kévetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi o6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.
[rasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulék szadmara a témazaro dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybél
kotelezd).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartdzkodas helyét) az Igazgaténak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az Igazgatét és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesité nevel6 rendelkezésére
alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelel6en szakmai
tanicskozason, értekezleteken részt vesz.

A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-
kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kortilményeit
megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
vagy helyettese megbizza.

A munkakori leirdst atvettem, elfogadtam:

pedagogus

Ténys, 20.. .

iskolaigazgatd
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TANITO

Munkakori leiras

A pedagégusokra vonatkoz6 4altaldnos munkakoéri leirdsban foglaltakon
tulmendéen a kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a
a

A Kréta naplé pontos vezetése,

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok

tiszteletben tartasa.

Tavollétekor - a nevel6i hazirendben el6irtak szerint jar el, - mely

szerinta tananyagot, felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat

osztalyaban tanulok vonatkozasaban).

Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j
tankonyvek alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe
véve.

e a tanitasi d6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél
kotelezd.

e az Aaltala Aatvett eszkozoket megOrzi, hidny esetén anyagi
felel6sséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

¢ atanuldk szdmara a témazaro dolgozatot eldre jelzi.

e a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az
esetleges hianyokat.

o félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden
targybol kotelezd).

¢ a hazi feladatot kézdsen javitja a tanuldkkal és értékelli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti

(név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

A tanitasi idon kivil - a tanév programjanak megfelel6en - szakmai

tanicskozason, értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras

kezdeményezhetd.

Oktato nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-

kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit

megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato

vagy helyettese megbizza.
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A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

pedagogus
Tényo, 20.. .

iskolaigazgatd
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FELSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkakori leiras

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakodzosség éves programjat.

Szakmai feladatai:

eFelelos a pedagdgiai munkakozosség iskolai szintli szakszeri
miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért.

eFeladata a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

e Evente munkatervet készit, amely az iskolai munkatervhez kapcsolddik.
Ellendrzi a munkaterv idéaranyos megvalosulasat.

e Ellendrizze az osztalyokban foly6 nevelési és oktatasi folyamatokat.

eKisérje figyelemmel a palyavalasztassal és beiskoldzassal kapcsolatos

feladatok megoldasat, nyujtson segitséget a palyavalasztasi felel6s
munkajahoz.

e M(ikddjon kozre az iskola sziil6i munkakoézosségével.

o Sziikség esetén szervezzen helyi szakmai és pedagégiai tovabbképzést.

o Segitse el az iskolai linnepélyek megszervezését, lebonyolitasat.

e Készitsen elemzést, értékelést a munkakoézosség munkajaral.

e Kisérje figyelemmel a pedagégusok munkajat, segitse a tanmenet
elkészitését.

e Végezzen Oralatogatasokat.

e Vegyen részt az intézmény munkajanak év végi értékelésében, és azt
rogzitse irasos jelentésben.

eEllendrizze a pedagogusok adminisztraciés munkajat, a tanulok
osztalyozasat, értékeléset.

e Tegyen javaslatot szakmai eszk6zok beszerzésére.

¢ Kezelje bizalmasan az iskolai élettel kapcsolatos informacidkat.

e Mindsitések és értékelések soran tartsa be a hivatali titok fogalmat.

A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

munkakdzdsség-vezetd

Ténys, 20

iskolaigazgatd
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ALSO-TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkakori leiras

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkako6zosség éves programjat.

Szakmai feladatai:

e Felel6s az alsé tagozatos munkakozosség iskolai szintll szakszeri
miikddéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért.

e Feladata a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

e Ellendrizze az alsé tagozat osztdlyaiban folyé nevelési és oktatasi
folyamatokat, elemezze és értékelje azokat.

e Tartson szoros kapcsolatot a helyi 6vodaval, valamint az iskola felsé
tagozataval.

e Tegyen javaslatot tehetséggondozé és felzarkoztaté szakkorok és
foglalkozasok megszervezésére.

e  Miikodjon kozre az iskola sziil6i munkakozosségével.

e Tegyen javaslatot a pedagdégusok szakmai tovabbképzésére, nevelési
értekezletek témaira.

e Segitse el6 az iskolai linnepélyek megszervezését, lebonyolitasat.

e Készitsen elemzést, értékelés a munkakodzosség munkajarol.

e Esetenként szervezzen bemutatd tanitast, munkakozosségi foglalkozast.

e Kisérje figyelemmel a pedagégusok munkajat, segitse a tanmenet
elkészitését.

e Végezzen Oralatogatasokat.

e Vegyen részt az intézmény munkajanak értékelésében.

e Ellen6rizze a pedagoégusok adminisztraciés munkajat, a tanulok
osztalyozasat, értékelését.

e Segitsen a tanulmdanyi versenyek lebonyolitdsdban, megszervezésében.
Tegyen javaslatot szakmai eszk6z6k beszerzésére.
Vegyen részt az iskola pedagoégiai programjanak korszertsitésében.
Tegyen javaslatot a tantargyfelosztas kialakitasara.
Nyujtson segitséget a palyazatok elkészitésében.
Hangolja 6ssze az als6 tagozatban foly6 oktat6-nevel6 munkat.
Ellendrizze a munkakézosség tagjainak munkajat.
Evente készitsen szakmai beszamolét a munkakozosség munkajatol.

A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

also tagozatos-munkak6zosség-vezetd
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Tényd, 20

iskolaigazgatd
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IGAZGATOHELYETTES
Munkakori leiras

Az igazgatdhelyettes pedagégiai iranyité munkaja:

e Részt vesz az iskola pedagégiai programjanak fejlesztésében,
végrehajtasaban.

e Nevelési értekezleteken tartson a terliletéhez tartoz6é témakban
beszamolot.

e Segitse el6 az iskolai tanulmanyi versenyek, tinnepélyek megszervezését,
lebonyolitasat.

e Rendszeresen latogassa az alsé és fels6 tagozatos és a napkodzis nevel6k
orait.

e Vegyen részt a munkakozosségi foglalkozasok megszervezésében,
javaslataival segitse azok munkajat.

e Vegyen részt a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

e Adjon gyakorlati segitséget az jjonnan belép6 pedagdégusok munkajahoz.

e Az igazgaté iranyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az iskola
pedagogiai taniigy igazgatasi munkajat.

e Tegyen észrevételt a technikai dolgoz6k munkajaval kapcsolatban.

e Javaslattevé joga van a nevel6testiilet tagjainak anyagi és erkolcsi
elismerésére.

e Miikodjon kozre bels6 tovabbképzéseken vitainditoként.

o Készitsen jegyz6konyvet a tantestiileti értekezletekrdl.

e Vegyen részt a féléves és év végi beszamolok elkészitésében.

e Miikodjon kozre a tlizvédelmi, munkavédelmi oktatasok el6készitésében,
vegyen részt a balesetvédelmi, munkavédelmi szemlén és azokrol készitsen
jegyz6konyvet.

e Azigazgat6 kozvetlen munkatarsa.

e Az igazgatoét tavollétében és akaddalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és
felel6sséggel helyettesitse.

e AnevelGtestiilet tagjaként segitse el a j6 munkahelyi 1égkort, torekedjen
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az igazgatdhelyettes ligyviteli feladatai:

¢ Gondoskodjon a hianyz6 nevel6k helyettesitésérdl napra készen vezesse
a helyettesitést az elektronikus napldban.

e Gondoskodjon a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol,
ellendrzéséral.

e Készitse el az év eleji statisztikai adatszolgaltatast.

Tegyen javaslatot a pedagégusok szakmai tovabbképzésére.

Képviselje az iskola vezetését az iskolan kiviil és beliil egyarant.

Apoljon j6 kapcsolatokat az 6vodaival.

Ellendrizze az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.

Tegyen javaslatot a targyi feltételek fejlesztésére.
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e Osszesitse az 6raado tanar drateljesitményét.

e Segitse az igazgatot az intézményi koltségvetés elkészitésében.

e A tanuldkrol, nevel6krdl szerzett informaciokat kezelje fokozottan
bizalmasan, a hivatali titkot 6rizze meg.

e A tanulok teljesitményének értékelése a pedagdgiai program elvei
alapjan.

e A tanuldk, sziil6k személyiségjogait érinté adatok kezelésében a
kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szerint jar el.

e A helyi tanterv alapjan a sziikséges taneszkozok kivalasztasaban valo
kozremiikodés.

e Segitse el6 az intézményi vagyonvédelmet.

e Az iskolai rend és fegyelem ellendrzése, az iskolai munka
zavartalansaganak biztositasa.

e Mikodjon kozre a védo6néi szolgalattal, nyudjtson segitséget az
egészségligyi nevelési feladatok megoldasaban.

A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

igazgatohelyettes

Tényd, 20.. .

iskolaigazgatd
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakori leirds
F6bb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa

% Az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése.

% A gondjara bizott gyermek testi épségéért teljeskorti felelGsséggel
tartozik. Az integracioban az asszisztens - bar az érintett gyermek
szakért6i véleményében szerepel ez a fajta tAmogatds - az egész csoportot
figyeli és segiti, hisz az integracié maga az egyiittnevelés.

% Egytuttmikodve az osztdllyal foglalkozé nevel6kkel, reagdl nemcsak a
gyermekek, de a pedagogus jelzéseire is.

% Sajatos nevelési igényl tanuld esetén koteles gondoskodni a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlédése optimdlis segitésérél a pedagogusok és az
intézmény gyogypedagdgusanak irdanymutatdsa szerint.

% Az asszisztens mindenképpen ugy segitse a gyermeket,

- hogy ne helyette kommunikaljon, de sziikség esetén segitse a
feladatértelmezést vagy segitségkérést

- hogy amit a gyermek mar 6nalléan tud, azt most is varja el téle. Ne a
gyermek helyett csindljon dolgokat!

% Probaljon idében lépni, ha a gyermek szorongdsa, dithe még ,elcsiphetd”.
A megnyugvasi stratégidkat az utazo gyogypedagogussal egyeztesse.

% A gordilékeny munka érdekében 1 nappal el6bb egyeztet a
pedagogusokkal a ra varo feladatokkal kapcsolatban.

% Sziinetekben figyelemmel kiséri az altala segitett tanul6 viselkedését. Ha
sziikséges beavatkoznia, akkor azt az osztdlytanité vagy az tigyeletes
neveld segitségével teszi meg.

»  Osztdlyprogramon, kirandulason, iskolai rendezvényen segiti a tanulo

kulturdlt részvételét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben ezen

dokumentumok alapjan és a pedagogusok iranyitasaval végzi.

% A fentieken kiviil mindazon feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi
esetenként megbizzak.

Kiilonleges felel6sségek:

L)

R/
L X4

X3

Személyekeért:

% Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

% Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

% A gyermekek iskolai munkdjardl a sziil6knek tajékoztatast 6ndlléan nem

adhat, pedagdgus jelenléte ezeken a megbeszéléseken sziikséges. A

hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.
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Vagyon:
% Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszer(i hasznalatdért.
Tervezés:
% Figyelemmel kiséri az osztalyra és a rabizott tanuldra vonatkozé terveket,
azok megvalositasat proaktivan segiti.
% Sajat feladatait az intézményvezeté utasitdsa szerint tervezi és
adminisztralja.

Technikai dontések:
% Betartja a t(iz- és balesetvédelmi el6irasokat.
% Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
% Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket az anyagi
lehet6ségek szerint.
Bizalmas informdciok kezelése:
% A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak
mindsilé informdacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas
informdciokat (tanuldi, szil6i, dolgozodi) csak a sziikséges mértékben —az

iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Ellenérzés foka:
% Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend stb./ altal megfogalmazott célkittizések, a
miikodési rend, az igazgatdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja.

* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes

vezetot.

Kapcsolatok:

% Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel 4apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények:

% Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

% Munkdjdhoz fénymadsolasi lehetdség, konyvtarhasznalat, korlatlan és
ingyenes internet- telefonhasznalat biztositott.

Jdrandoésdg :
Bérbesorolas szerinti illetmény.
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A munkakori leirast atvettem, elfogadtam:

pedagbgiai asszisztens

Tényo, 202.................

igazgato
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OSZTALYFONOK

Munkakori leiras
Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg hatdrozatlan idére.

F6 feladata egy osztadlyt és annak tanuloit éré iskolai fejleszt6 hatdsok
koordindlasa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési
tényezGOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felel6sségek:

* Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

» Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

* Nevel6munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet/munkaterv.

* Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben

tartasaert.
* Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos
informdciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

* A hataskorét meghaladdo problémdakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetOnek vagy helyettesének.

Osztdlyf6noki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka
tartalmi részeit):

l. Adminisztrdcios jellegti feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladasi naplo kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi orabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

* Legkés6bb minden hoénap elsé két munkanapjan ellenérzi az
érdemjegyeket és az osztalyozo naplo kitoltését.

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

* A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat,
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a vezetOknek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését,
sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

* Elektronikus tizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzdasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

* Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios
teendGket, tovabbtanulasi lapjaikat szabdlyszertien és pontosan tovabbitja.

* Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetti és a halmozottan hatranyos
tanuldkral.

« Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

« Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

J/ o4

* Osztalyaval egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
* Félévkor és tanév végén beszamoldt készit az iskolavezetés szamara.
¢ Minden tanév szeptember 30-ig elkésziti az osztalyfénoki foglakozasok
tervét (a pedagogiai program figyelembe vételével), amely tartalmazza:

a helyzetértékelést,

a tanév fejlesztési feladatait,

a kiilonleges banasmodot igénylé tanuldkkal kapcsolatos feladatokat,
a tanodrai keretben nem megvalosithatd kozosségfejlesztési
feladatokat, havonkénti szabadidés tevékenységek tervét,
amelyeknek maximalis koltsége 1000 ft/ hénap,

palyaorientacids nap tervét,

az elképzeléseket Tény6vel kapcsolatos helyi  ismeretek
feldolgozasaban

a tanulmanyi kirandulasok tervét,

az osztalyfénoki ordk tanmenetét

az osztalyprogramok éves tervét

» Elvégzi az osztalyf6nok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

» Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

* A helyi tantervben meghatdrozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki
orat tart. Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagoégiai munka
kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete/munkaterve alapjan valdsul meg,
amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett,
évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
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megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életilk irdnyitdsara,
ontevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egytittmtikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint koézrem(kodik a tandran  kivili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, {innepségeire,
szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Havonta egy osztadlyprogramot szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezet6t
vagy/és helyettesét, valamint a sztiléket.

Részt vesz osztdlyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és
a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hatdskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

IIl. Szervezd, 6sszehangold jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjér6l, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kornyezetérdl.

Munk3ja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

. Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segité eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

Koordinadlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

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

Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival

75. OLDAL



Ténydi Ady Endre Altaldnos Iskola

foglalkozé nevel6 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld, stb.).
A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzett tanuldk segitése
érdekében egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjdléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat, és latogatja
oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.
Sziikség esetén - az intézményvezet6 hozzdjaruldsaval - az osztdlyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tdjékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti
az életpalyakompetenciakat.
A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldémunkdajanak 0Osszehangolasara,
egytittmiikodik a sziil6kkel.
Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az
osztdly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.
Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatol a tanuld kdrdra vagy javara.
Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.
Osszeallit egy mikuldscsomagot az osztalya tanuléinak szamdra.
Anydk napjdra ajandékot készit a gyerekekkel, és megtanittat veliik egy
édesanyakrol szdlo verset vagy dalt.
Munkakériilmények

e Fénymasolasi lehetdség.

e Munkdjdhoz, a sziil6i kapcsolattartdshoz az Internetet (korlatlanul és

ingyenesen) és a telefont hasznalhatja.
e Konyvtarhasznalat

Jarandosag

e Besorolas szerinti fizetés.
e Osztdlyfé6noki potlék az intézményvezeté és az intézményvezets-
helyettes altal készitett teljesitményértékelés alapjan.

A munkakori leirdst dtvettem, elfogadom:
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osztalyfénok

Tényd, 20

igazgato

77. OLDAL



Tényéi Ady Endre Altalanos Iskola

Panaszkezelési szabalyzat

Tény6i Ady Endre Altalanos Iskola

Készitette: Paarné Petrovicz Tunde

1gazgato
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Panaszkezelési rend:

>

>

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas ligyfeleket
valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie,
amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt
minél elébb orvosolni kell.

Tobb gyermeket vagy osztalyt érintd panasz esetén a szilok a Sziil6i
Munkak6zosség tagjainak bevonasaval is eljuttathatjak panaszukat az iskola
képviseldjéhez (igazgatojahoz, igazgatOhelyetteséhez). Ezen panaszok
kivizsgalasara is alabbi rendelkezések érvényesek.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

Szébeli személyesen Hétfotol

panasz péntekig, 8.00-
16.00 kozott az
iskola
igazgatojanal
vagy
helyettesénél.

telefonon Hétfotol Tel: +36 20 259 3070

péntekig, 8.00-
16.00 kozott az

iskola
igazgatojanal
vagy
helyettesénél.
irasbeli postai uton barmikor Tény6i Ady Endre Altalanos
panasz Iskola
9111 Tény6
Gyoéri u. 53.
elektronikus barmikor iskolatitkar.taeai@gmail.com
levélben info@tenyo.edu.hu
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2.2. Panaszkezelés lépcsofokai

1. Az eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4. A panasztev6 kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2.3. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgéldsa nem lehetséges, az iskola a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén
elektronikusan megkiildi.

rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgélds eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfdnok aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt az igazgatdhelyettes vagy az igazgatd felé.

e Azigazgatdé 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto
felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 30 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszossal, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév soran legalabb 2-szer ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
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korrekciét az adott 1épésnél, ¢és elkésziti a beszamolojat a féléves/éves
értekeléshez.

4. Panaszkezelés alkalmazottak esetében

Cél: Az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémakat,
vitdkat a legkorabbi iddpontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

Ezt kdvetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékeli a panaszos €s az igazgatd, hogy mennyire valt be a
javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldoédott meg, akkor az igazgatd a
fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

Ezutan a fenntartd képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

Ezek utdn a panaszos problémdjaval mar csak a munkaiigyi birdésaghoz
fordulhat. Az eljaras torvényileg szabalyozott.

A folyamat gazddja az igazgato, aki tanév soran legalabb 2-szer ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, €s elkésziti a beszamolojat a féléves/éves
értékeléshez.

5. Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait,

a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,
a panasz benyujtasanak idépontjat ¢s modjat,

irattari iktatoszamot,
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e a panasz orvosldsira szolgald intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak
indoklasat,

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét,

e akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

e apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést.

6. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitisa esetén az iskola a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy bir6saghoz fordulhat.

Tényd, 2024. szeptember 25.

igazgato
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogadd

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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