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1. A szervezeti ¢s mukodesi szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1. Célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja a hatékony feladatellatast szolgalo, iskolankra vonatkozo bels6
szabalyozas kialakitasa a jogszabalyi rendelkezések érvényestilése érdekében.

Létrenozdsanak jogszabalyi alapjai:

a 44/2023. (X.19.) BM rendelettel mddositott

- Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény,
- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €életpalyajarol,
— 401/2023. (VI111.30.) Korméanyrendelet A pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,
— 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.
Iskolank szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésére vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe; a
kialakitott cél- és feladatrendszert, a tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

1.2. Jévahagyasa, nyilvanossaga, hatalya
Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet bevonasaval az igazgato késziti el, a didkonkormanyzat és az iskolai sziil6i
kozosség véleményezi és a fenntart6 hagyja jova.

Nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan (https://bolyky.edu.hu/), és feltélteni az Oktatési

Hivatal KIR kozzétételi listajara. Ezen tul az érdekl6dok papir alapon az igazgatdi irodaban tekinthetik
meg eldre egyeztetett idSpontban.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezo bels6 szabalyzatok betartasa kotelezd érvényii az iskola valamennyi
dolgozdjéra, tanuldjara és minden iskolaban tart6zkodo6 egyéb személyre.

Jelen SZMSZ 2024. szeptember 1-jén 1ép hatélyba, és ezzel az ezt megel6z06 érvénytelenné valik.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 7
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI
2.1. Azonositoi

Az intézmény neve: Bolyky Tamas Altalanos Iskola
székhelye, cime: 3600 Ozd, Bolyki Tamas (t 42.
fenntartoja: Kazincbarcikai Tankeruleti Kbzpont
tipusa: altalanos iskola

OM azonositd szama: 028908

alapitasanak éve: 1983

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdt az 1. sz. melléklet szabalyozza.

Az intézményben az alairasi jogkoroket a 2. sz. melléklet szabalyozza.

2.2. Koznevelési alapfeladatai

Altalanos iskolai nevelés - oktatas:

nappali rendszerii (felvehetdé max. tanuloi 1étszam: 571 £6),
alsé tagozat, felsO tagozat,
1. évfolyamtol 8. évfolyamig,
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése - oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavar, értelmi
fogyatékos:
o enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos,
kdznevelési tipust sportiskola,
egész napos iskola,
egyeéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba,
iskolai kényvtar,
mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem,
a testnevelés keretében megvalositott Uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas

alapjan.
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2.3. Kiegészitd tevékenységek

Felzarkoztato, fejleszto, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add felkészitd, valamint
a szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok szervezése.

- Atanulok tankonyvvel valo ellatdsanak megszervezése.

- Iskolai helyiségek, tornaterem, sportpalya bérbeadasa.
Az alap és kiegészitd tevékenységek forrasai: az intézmény koltségvetése, sajat bevételei (pl.
terembérlet), palyazatok Utjan elnyert timogatasok, alapitvany, szponzorok tAmogatasai.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 9
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, FELEPITESE
3.1. Az iskola szervezeti felépitése

lgazgatd
Alsds Iskolatitkar Felsds
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Alsds Testnevelés Fels@s
mkv. mky. mkv.
pedagégial PEDAGOGUSOK karbantart,
asszisztensek takaritok

3.2. Az iskola vezetdsége
3.2.1. Az igazgato

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd. Megbizasat a vezet6i beosztasra a koznevelésért felelés miniszter,
kinevezését a tankerlleti kdzpont igazgatdja adja az érvényes jogszabalyok és a fenntartd Altal
meghatarozott mddon.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté iranymutatisa alapjan, valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Vezeti a szakmailag 0©nalldé koznevelési intézményt, felelés a nevelési-oktatasi feladatok
jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Feladat és feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezésére,

iranyitasara fokuszal.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottjai (a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
kdznevelési dolgozdk) tekintetében és a miikodéssel kapcsolatosan gyakorolja a fenntartd altal
raruhazott munkaltatoi, utasitasi, ellenérzési, teljesitményértékelési és kiadmanyozasi jogokat. Az
intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval javaslatot tesz a
kotelezettségvallalassal jard dontések meghozatalara.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Kozvetlen felettese a

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont igazgatdja.

3.2.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek az igazgatd kdzvetlen munkatarsai.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
helyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyetteseket az igazgatod javaslata alapjan a
tankerdleti igazgato nevezi Ki.

Iskolankban - a tanul6létszam alapjan - két igazgatohelyettes segiti a feladatok ellatasat. Egymassal
mellérendelt viszonyban végzik munkajukat. Egyikiik az also, masikuk a felsé tagozatért tartozik
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Feladat- és hataskorik mindazon teruletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Munkajukat munkakari leirasuk szerint,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran barmely olyan halaszthatatlan, a zokkenomentes mitkodés biztositasara vonatkozo dontést

meghozhatnak, amely a tavollévé helyettes hataskorébe tartozik.

3.2.3. A vezetGi tanacs

Az iskola vezetGségének (vezet6i tanacs) tagjai:
- azigazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- a munkako6zosségek vezetoi.
A tanuldkat, a diakonkormanyzat tevékenységét érinté témakban meghivott tagja a diakdnkormanyzat
feln6tt vezetdje is.
A vezet6i tanacs az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal

rendelkez0 testiilet. Havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartja megbeszéléseit az idészerii
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feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. A megbeszéléseket az igazgato késziti
el6 és vezeti.
A vezet6i tanacs allando tagjai a belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat

is ellatnak.

3.2.4. Vezet6k helyettesitési rendje

Iskolankban az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a felsds
igazgatohelyettes latja el.

A felsds igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a vezetOi feladatokat az alsds
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a felsés
munkakozdsség-vezetd az tligyrendi helyettes.

Az tigyrendi helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- Az iigyrendi helyettes csak a napi zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket és
dontéseket hozhatja meg, nem intézkedhet olyan tigyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

- A helyettesités idétartamara az tigyrendi helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhazott
jogait gyakorolja, a helyettes e min6ségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi-,
¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

- Az ligyrendi helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl, eredményekrdl

¢s a folyamatban 1év6 tigyekrol.

3.3. Az igazgat6 altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgato az igazgatohelyettesek szdmara atruhdzhatja a tantargyfelosztas és az drarend készitésével
kapcsolatos dontések elokészitését, a valaszthato tantargyak meghirdetését és felmérését, a tanulmanyok
alatti vizsgakkal, rendezvények szervezésével, belso ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat, bizonyos
rendezvényeken az iskola hivatalos képviseleti jogat, egyes esetekben az alairas jogat.

Az iskolatitkdr nem tagja az iskolavezetésnek, azonban az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
Tevékenységének kozéppontjdban az iskolai adminisztraciés és Ugyviteli munkak végzése all.
Hatéskore és felelossége kiterjed a munkakori leirasdban meghatarozott feladatokra.

Szamara az igazgaté atruhdzhatja a pedagdgusok szabadsagolasaval és munkaligyi dolgaikkal
kapcsolatos feladatok elokészitését, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciok elokészitését,
tanuldk és pedagdgusok, valamint a kdznevelési dolgozdk adatainak kezelését.

Az igazgat6é indokolt esetben az altala kijelolt pedagdgus szdmara is atruhazhatja az intézmény

képviseletét.
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3.4. Az iskola dolgozdi

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak: pedagdgusok, iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztensek.
Kdoznevelési dolgozdk: karbantartd, takaritok.
Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak munkakori leirdsat a 3. sz. melléklet
tartalmazza. A mellékletben az alsé és fels6 tagozat igazgatOhelyettese, egy tanitoi és egy tandri
munkakori leiras szerepel, ezek a kovetkez6 elemekkel egésziilhetnek ki:

- tanito esetében: osztalyfondk, als6s munkakodzosség-vezetd, didkonkormanyzatot tamogatd

pedagdgus,
— tanar esetében: osztalyfénok, felsés munkakozosség-vezetd, gyermek- és ifjusagvédelmi

felelOs.
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4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

4.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a tanulok és a sziil6k alkotjak.
Az iskolak0zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén és
maddon érvényesithetik.

4.2. Az iskola alkalmazotti kozossége

Az iskola alkalmazotti kozosségét az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, valamint
kdznevelési dolgozok alkotjak.

Jogaikat és kotelességeiket, juttatasaikat, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetoségeiket a
magasabb jogszabalyok, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek és az intézmény belsé szabalyzatai

rogzitik.

4.3. A pedagdgusok kozosségei

4.3.1. A nevel6testilet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo, véleményez6 és dontéshozo szerve a
neveldtestiilet.

Tagjai az iskoldban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedag6gus-munkakdrben,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben, fels6foku iskolai végzettséggel
rendelkez6 alkalmazottjai.

A nevel6testiilet kozremiikodik az iskola mitkddését szabalyoz6 dokumentumok (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend, tovabbképzési program és beiskolazasi terv) elkészitésében.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,

az éves munkaterv osszeallitasahoz,

kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- ahazirend elfogadasa,
- az éves munkaterv és az iskola munkajarol sz816 beszamoldk elfogadasa,
- atovabbképzeési program elfogadasa,
- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyoz6 vizsgara
bocsatasa,
- atanulok fegyelmi tgyei.

Oraadé pedagdgus a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivételt képez a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa, illetve (ha érintett) a tanuldk fegyelmi tgyei.

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitését atruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre, tisztségviselokre (gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, DOK segitd pedagogus). A
megbizottak az altaluk végzett munkarol kikérik, dsszegyljtik a pedagogusok javaslatait, Gtleteit, az
esetleges kifogasokat, kdzvetitik az igazgato felé. Kozdsen keresik a megoldasokat, majd tajékoztatjak
a nevel6testiiletet, irasbeli beszdmolot készitenek.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyitd értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezletek,

— munkaterv szerinti nevelési értekezletek,

- az aktualis feladatok megbeszélésére (havi rendszerességgel vagy sziikség szerint) 6sszehivott

értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, illetve
ha az iskola vezetdje, vezetdi tanacsa, sziil6i kozossége vagy diakonkormanyzata kezdeményezi.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szazaléka jelen
van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
iddszert feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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4.3.2. A nevel6k szakmai munkakdzdosségei

Az iskolaban harom szakmai munkak6zosség miikodik:

— alsés munkako6zosség
tagjai: az alsos osztalyokban tanité neveldk,

— fels6s munkakozosség
tagjai: a fels6s osztalyokban tanitd szaktanarok, nevel6k.

— testnevelés munkakdzosseg
tagjai: a testnevelO tanarok és also tagozaton testnevelést tanitok.
A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belil:

— apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése,

— aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerUsitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok tudasszintjének folyamatos ellendrzése,

meérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

— az iskolai tanulméanyok alatti vizsgak kérdés- és feladatsorainak dsszeéllitasa,

— apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

— a munkakdz0sség vezetdjének megvalasztasa,

— segitségnyujtds a munkakozosség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések, beszamolok elkészitésehez.

A szakmai munkakézossegek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakzosség-vezet6 iranyitja. Személyét a munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg. Képviseli a tagokat a vezet6i tanacsban, az ott
elhangzottakrdl tajékoztatja Oket.

A munkako6zdsségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes id6szerti feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol adott feladat
elvégzésére alkalmi munkacsoportok alakulhatnak.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg konkrét

feladatra és meghatarozott idétartamra.
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4.4. A szul6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogaiknak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
kozosségeket mikodtetnek, melyek az intézmény mikodését, munkajat és a tanuldkat érintd

kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek.

4.4.1. Osztalyok szul6i kozossége

Az osztalyok sziiloi kozosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A tanév elsd sziiloi
értekezletén 2-3 tagh vezetséget (képviseldket) valasztanak maguk koziil.
Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdihez.

4.4.2. Az iskolai szul6i kozosség

Az iskolai sziiléi kozosség tagjai az osztalyokban megvalasztott képviselok. Dontéshozd szerve a
megvalasztott vezetdség (elndk, helyettes, vezetdségi tag). Az iskola igazgatdjaval és a
didkdnkormanyzat felnétt vezet6jével tartanak kozvetlen kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i k6zosség vezetdségét az igazgatonak tanévenként legalabb egy alkalommal Gssze kell
hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol, eredményeirdl.
Az iskolai sziil6i kozosség véleményeét ki kell kérni:

- az iskolai tanitasi rend rendkiviili valtoztatasa esetén,

- az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasa elétt.

4.5. A tanuldk kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosség

Az iskolaba felvételt nyert gyermekekbdl, tanulokbol meghatarozott kozos pedagogiai feladatok
végrehajtasahoz legalabb egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatasszervezési egyséqg az iskolai osztaly.
Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus vezeté — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg egy tanévre. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasukban meghatarozottak alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol masodik évfolyamtol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
osztalytitkar és osztalytitkar-helyettes, akik a tanévben képviselik osztadlyukat az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségében.
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4.5.2. Egyéb kdzosségek

- 5. évfolyamtol a kételezé tantargyak koziil a magyar nyelv és irodalom, vagy matematika, vagy
idegen nyelv 6rdn az osztalystrukturat felbontjuk képességi csoportokra. A tanulok nem
hagyomanyos osztalykeretben, hanem homogén, kozel azonos képességili tanulokbol 1étrehozott
csoportokban tanulnak az adott tantargyi oran.

- Napkozis és tanuldszobas csoportok: tandrdk utdn a tanulasra és a délutani szabadidé
szervezett eltoltésére az iskoldban marado tanul6kbol szervezett csoportok. Tanévente a sziilék
igényeinek felmérése és az iskola lehetdségei alapjan szervezddnek.

- Tandran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok kozossége,
melyeket foglalkozasvezeté pedagogusok iranyitanak. PL: szakkor, sportkor, egyéb tanuldsi
tevékenységre szervez0do és iddszakos csoport (versenyekre, felvételire valo felkészités,
korrepetalas).

Ezek a csoportok vegyes dsszetételiiek, tobb osztalybol és / vagy tobb évfolyambdl allé tagjaik

lehetnek.

4.5.3. Az iskolai diakdnkormanyzat

A tanuldi érdekek képviseletére az iskolankban didkdnkormanyzat mikodik.

A koznevelésr6l szolo torvény alapjan minden tanulé joga, hogy vélaszté és valaszthatd a
didkképviseletbe.

A diakdnkormanyzatnak mint szervezetnek minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 diak tagja.
Az iskolai didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

A munkdjat segitd pedagogust a didkdonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Didkjaink részt vehetnek a didkkozgytlilésen, amit iskoldnkban évente legaldbb egy alkalommal a
didkonkormanyzat szervez meg. A diakkozgytilésen a DOK munkajat segitd pedagogus és a DOK
elndke beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, a tanuldi jogok érvényesiilésérol.
Az iskola igazgatOja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, a hazirendben meghatarozottak
végrehajtasarol, és egyeb a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat javaslattal élhet, véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ és hazirend elfogadasa elétt.
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4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi rendje

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek delegalt képviseldit meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell

rogziteni.

4.6.1. A vezetGi tandcs és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai: a vezetdi tandcs iilései, a kiilonb6z0 értekezletek és szakmai megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A vezet6ség az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon vagy elektronikus Gton értesiti a neveloket.
A vezetdi tanacs tagjai kotelesek:

- a vezetOi tanacs {ilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés

dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatd, illetve vezet6i tanacs felé.

4.6.2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Iskolankban a sportkor mitkodését a tanulok igényeinek, a technikai (sportszer, Iétesitmeny
kihasznaltsag) és személyi (testneveldk, egyéb sportvégzettségli pedagdgusok szama, sportagi
iranyultsaga) feltételeknek a figyelembe vételével, az egyéb foglalkozasok szervezeti keretében
biztositjuk.

Az iskolai sportkor célja:

- Az intézmény pedagogiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés
megvaldsitasat, az egészséges ¢letmodra nevelés eldsegitését és a sportban tehetséges fiatalok
versenyszerl foglalkoztatasat.

- A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal ko6t6djon a tandrai testneveléshez
¢s a helyi sportszervezetekben torténd testedzés tovabbi lehetdségéhez.

Az iskolai sportkdr 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.
Egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat, amely program része az iskola éves
munkatervének; tartalmazza, hogy mely sportdgban, milyen tevékenységi formaban és feltételekkel

lehet részt venni a sportkor tevekenységében.
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A kapcsolattartas formai
A sportkorok szervezése, mitkddésiik koordinalasa a testnevelés munkakozosség kiemelt feladata. A
munkakdzosség tovabbi feladata a sportkdrdkkel kapcsolatban:

- szObeli tajékoztatas,

- irésbeli beszamolo,

- dokumentum atadas,

- egyezteté megbeszélésen, értekezleten valé részvétel,

- félévkor és a tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért szakmai eredményekrol,

- intézményi bels6 szakmai ellendrzés,

- egyéb, az intézmény altal meghatarozott specialis informacié-szolgaltatas.
A testnevelés munkakdzosség a sportkorrel kapcsolatban javaslatot tehet az iskolavezetés szamara a
miikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges
eszkdzok, feltételek megteremtésére, javitasara.

4.6.3. A nevel6k és a tanuldk kozotti kapcsolattartas

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd, az iskolai
diakonkormanyzatot segité pedagogus, az osztalyfénokok tajékoztatjak:

- az auldban vagy az iskolaradién keresztil megtartott hirdetéseken,

- az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

- az e-Kréta faliujsagon keresztl folyamatosan,

- adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal.
A tanulot és sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasarol a tanitok, szaktanarok szoban és irdshan
folyamatosan tajékoztatjak.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaik érvényesitése
érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6i, Gtjan — az iskola vezetdihez,
az osztalyfonokiikhoz, az iskola pedagdgusaihoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott

képviseloik utjan kozolhetik.

4.6.4. A nevel6k és a szul6k kapcsolattartasa

A sziiléket az iskola egészének életérol, az iskolai éves munkatervrél, az idészerti feladatokrdl az
igazgatd

- aziskolai sziil6i kozosség valasztmanyi iilésén minden tanév elején,

- az e-Kréta rendszer faliujsagjan,

- aziskola hivatalos honlapjan (https://bolyky.edu.hu/ ),
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az osztalyfonokok

— az osztaly sziil6i értekezletein,

— vagy irasos/elektronikus formaban tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatosan az alabbi tajékoztatasi lehetéségek
szolgélnak:
Sz6ban: csaladlatogatasok, szil6i értekezletek, fogaddorak, nyilt tanitasi napok, tanuld értékelésére
dsszehivott megbeszélések.
irasban: irasbeli tajékoztatok, érdemjegyek, osztalyzatok, széveges értékelések az e-Kréta feliiletén.
A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogaddorainak idOpontjat tanévenként az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezekr6l id6ben irasban tajékoztatni kell a sziiloket.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
— jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatdjahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.
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5. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart:

- az intézmény fenntartojaval,

- pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgalatokkal,

- a helyi nevelési-oktatasi intézményekkel,

- az iskola-egészségligyi szervekkel,

- agyermekvédelmet ellatd intézményekkel,

- az egyhazak képviselbivel, hitoktatoival,

- avarosi kdzmiivel6dési intézményekkel,

- az egyiittmikddo sportszervezetekkel,

- arendfenntart6 szervekkel (iskolarenddr, iskoladr),

— az iskolat tamogato (civil) szervezetekkel.
A kapcsolattartas folyamatosan vagy aktualisan, de minden esetben a jogszerli és szinvonalas
feladatellatas érdekében torténik.
Forméaja, modja sokféle lehet: az igazgatdé vagy az altala hivatalosan megbizott kapcsolattarto altal
személyesen, irasban (jelzérendszer miikodtetése), telefonbeszélgetéssel, kozos programokkal valosul
meg, tébb esetben egylttmiikodési megallapodas vagy munkaterv alapjan.
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal ¢és az iskolai védondvel, illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel
megszervezik a tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatat.
A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyamigyi, csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szervekkel (jelzérendszer miikodtetése,
esetmegbeszélések).
A pedagdgiai szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal valo kapcsolattartas a tanulési, beilleszkedési
¢s magatartasi zavarral kiizd6, valamint sajatos nevelési igényl tanulok szakszerli fejlesztése, segitése
céljabdl torténik.
A nevel6k szakmai, pedagogiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban miikddo
szakmai munkakdzosségek tagjai bekapcsolodhatnak iskolan kivuli szakmai munkakozésségek
programjaiba.
A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak emelése
céljabdl valdsul meg szaktanadcsadok meghivasaval, tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai
mithelymunkakon val6 részvétellel.

Az iskolaban part vagy parthoz kétddo szervezet nem miitkodhet.
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6. Az iskola miikodési rendje

6. 1. A torvényes mikodés dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal @sszhangban allo
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat,

- a pedagOgiai program,

- ahazirend.
Az intézmény tervezheté és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az egyéb
dokumentumok:

— az adott tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- az egyéb belsd szabalyozok (tovabbképzési program, beiskolazasi terv, munkakdzdsségi

munkatervek, DOK-munkaterv, ILMT munkaterv).

Az iskola pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje, éves munkaterve
nyilvanos dokumentumok.
A sziil6k és mas érdekl6d6k nyomtatott formaban (papir alapon) az iskola igazgat6jatdl, valamint
helyetteseitdl elore egyeztetett idépontban kérhetik a megtekintését; elektronikus formaban megtalaljak

az intézmény honlapjan (https://bolyky.edu.hu/) és az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajan.

6.2. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola éplilete tanitasi napokon 6:00 — 20:00 éraig tart nyitva.

A tanulok felligyeletét tanitasi napokon 7:30-t61 18:00-ig biztositjuk. Az esetlegesen 6:00 és 7.30 kozott
érkez6 tanulok csak az aulaban kijelolt helyen tartdzkodhatnak, feluigyeletiiket az erre kijel6lt iskolai
dolgozo latja el az ligyeletes neveld érkezéséig.

18:00 ora utan csak az intézmény vezetdjének engedélyével lehet az épiiletben tartézkodni. Ez utdn az
engedéllyel programot tartd0 pedagOgus vagy egyéb személy a felelés az iskola rendeltetésszerii
hasznalataért. Sziikség esetén az igazgatot értesiti.

A tanulok csak szorgalmi iddben tartézkodhatnak az intézményben. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szlnetek alatt nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfo—

csiitortok 8:00 és 16:00, pénteken 8:00-14:00 6ra kdzott.
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Az iskola a tanitasi szuinetekben a hivatalos Ugyek intézésere kullon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet a fenntartd és az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a

sziil6k, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza a helyben szokasos madon.

6.3. Az iskola ligyeleti rendje

A tanitasi id6 el6tt és utan, illetve az 6rak kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletét ligyeletes nevel ok
(pedagdgusok és pedagogiai asszisztensek) latjak el.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott terlileten a hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiletek
rendjének, tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A nevel6testiilet altal meghatarozott szamu tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelossége az alabbi teriiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

— foldszint: aula, tantermek, mellékhelyiségek,

— emelet: tantermek, folyosok, mellékhelyiségek,

— udvar (alsoés és felsos),

— tornaterem és 6lt6zok.
A nevel6k tigyeleti rendjét, beosztasat minden félév elején kell elkésziteni 6rarendhez igazitva.
A nevel6i tigyeletet az orak kozotti sziinetekben, valamint tanitasi idében fels6 tagozatos tanulokbol alld
lgyelet egésziti ki.
Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 8:00 és 16:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy
helyetteseinek, vagy akadalyoztatasuk estén megbizottjaiknak az iskolaban kell tartdzkodnia. A vezetoi
Ugyelet rendjét félévente vagy tantargyfelosztas valtozasakor kell irasban meghatarozni.
Vezet6i ligyelet és ligyintézés a tanitasi sziinetekben is miikddik a fenntartd altal meghatarozottak
szerint.
Tanités nélkiili munkanapokon és tanévkozi sziinetek munkanapjain elére bejelentett sziil6i igény esetén

(legalabb 10 f6) megszervezziik a tanulok dsszevont feliigyeletét.

6.4. A benntartdzkodas szabalyai

Az iskola a tandrai és egyéb foglalkozasokat reggel 8:00 6ratél délutdn 16:00 6raig szervezi.

Sziil6i igény szerint tanitasi napokon 16:00-18:00 oraig 0sszevont felugyeletet biztositunk a tanulok
szamara.

Az intézményben tanulok feltigyelet nélkiill nem tartdzkodhatnak, az iskola helyiségeit, berendezéseit
csak felligyelet mellett hasznalhatjak.

A tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8:00 éra és 15:15 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi érak

hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza a hazirendben régzitettek szerint valés meg.
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A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke vagy az
igazgato engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara az sziilo
értesitése utan az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény a zavartalan miikkddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében is, akikkel
nem all jogviszonyban.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {igyet intézék
tartzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl engedélyt kaptak Az iskola éplletébe
belépd sziiloket, illetve idegeneket tanitasi id6 alatt a fobejaratnal az iskoladr kulturaltan fogadja,
Utbaigazitja, felkiséri az irodaba.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskolabdl elvinni csak az igazgatoval tortént
egyeztetés utan, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — a hivatalos nyitva tartasi idén tGl és a tanitasi sziinetekben — a fenntarto
engedélyével kiils6 igényloknek bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. A kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak,
ezeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A hasznalok feleldsek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskola szervezeti ¢és milikodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

6.5. A vezet6k munkarendje

Az iskola igazgatoja vagy helyettesei kdzll legalabb egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, illetve tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7:30 és 16:00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat — koételezo
tanoraik orarend szerinti megtartasan tul —az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld

idében ¢és id6tartamban latjak el.

6.6. A pedagdgusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — részben kotott munkarendben — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik

munkdjukat. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
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A pedagdgusok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai hatarozzak
meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban keddi napokon (&ltaldban 16:00 6rétdl) tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb munkaidére kell szamitani.
A pedagogusok heti teljes munkaideje kotott munkaidébél (32 Ora/hét) és szabad felhasznalasu
munkaidobol (8 ora/hét) all.
A pedagogusok kotott munkaidejére vonatkoz6 feladatait és annak idétartamat — az érvényes vonatkozo
jogszabalyok betartasaval — az igazgatd hatarozza meg.
A szabad felhasznalasii munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben az igazgatd eldirhatja a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is az
intézményben torténd munkavégzést.
Sziikség szerint elrendelheté a pedagogusok szamara tGbblettanitis (eseti vagy tartds helyettesités),
rendkivili munkavégzes, tgyelet és készenlét is.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott reszébe tartozo feladatok:

— tanitasi 6rak megtartasa,

— a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfonoki feladatok ellatasa,

— diakonkormanyzat munkajat segit6 feladatok ellatasa,

— iskolai sportkéri foglalkozasok,

— szakkorok vezetese,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

elOkészitok) tartasa,
— pedagdgusjeldltek mentoralasa,

— konyvtarostanari feladatok ellatasa (konyvtar nyitva tartasa, konyvtari érak tartasa).

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részébe tartozo feladatok:

— foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

— a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

— heti egy o6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
Onszervezodésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,
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— a pedag6giai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,
— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
— asziilékkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezletre, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,
— az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghaladoé része,
— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
— pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
— anevelétestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
— amunkakoz0sség-vezetés heti két rat meghalado része,
— az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremitkddés,
— kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
— taneszkoz-karbantartas megszervezése,
— kiillonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
— apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,
— amennyiben gyakornok, felkésziilése a minfsit6 vizsgara,
— pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.
A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:20 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyetteseinek. A varhatdan egy
hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez el kell juttatnia. A
tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adnia az
iskolatitkarnak.
Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora

(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgat6 engedélyezheti.

6.7. Az intézmény nem pedagdgus dolgozdinak munkarendje

Az intézményben a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segiték és a koznevelési dolgozok kotott
munkaidében foglalkoztatottak, napi munkaidejitk 8 6ra. Munkarendjiiket a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az

igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
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tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.8. A munkaidé nyilvantartasa

Iskolankban valamennyi dolgozora vonatkozdan a Puétv. 95. §-aban meghatarozottak szerint munkaidé

nyilvantartast vezetiink.

6.9. A nevel6-oktatd és lUgyviteli munkahoz sziikséges informatikai

eszkdzok és hasznalatuk

Pedagogusaink szamara folyamatosan biztositjuk a kiillonb6z6 informatikai eszkdzoket annak
érdekében, hogy rendszeres, illetve id6szakos feladataik elvégzését tamogassa. Ilyen eszkdzoket az
iskola pedagogusa, 6raad6 pedagdgusa, pedagdgiai asszisztensei és az iskolatitkar kap, illetve igényelhet
munkajahoz az alabbiak szerint:

— Szakmai munkajuk segitésére a pedagdgusok — munkaviszonyuk idejére — sajat hasznalatra
laptopot kapnak. Tovabba hasznalhatjak az iskolaban megtalalhat6 IKT eszk6zoket (projektor,
interaktiv tabla, féenymasold, nyomtatd, szkenner).

— A pedagogiai asszisztensek és oraadok a kijelolt helyen elhelyezett kézos hasznalat( asztali
szamitdgépet, laptopot hasznaljak munkavegzésik soran.

— Az iskolatitkar munkajahoz az iskolatitkari irodaban elhelyezett szdmitdgépet kizarélagosan

hasznélja.
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7. Egyéb (tandran kivili) foglalkozasok

7. 1. Az egyéb foglalkozasok célja, kore

Iskolankban olyan pedagégiai tartalmi foglalkozasok lehetdségét biztositjuk a tanitdsi orak utan,
melyek a tanulok fejlédését szolgaljak, figyelembe véve a tanuldi és sziildi igényeket, a tanulok
érdeklodését és sziikségleteit, az intézmény lehetdségeit.

Az intézményben tanulok szdmara az alabbi — iskola &ltal szervezett — tandran kivili rendszeres
foglalkozasok mitkodhetnek:

— napkozi, tanuldszoba,

iskolaotthon (szabadidds foglalkozasai),

— szakkorok,

— sportkéri foglalkozasok,

— felzarkéztato és fejleszté foglalkoztatasok,

— tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

— tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok.
A tanoran kivili foglalkozasok az iskola helyiségeiben, eszkdzeinek hasznalataval torténnek. A
foglalkozasokat tartd neveldk feleldsek a tartalmi munkaért, a tanulok biztonsagaért, a hasznalatba vett

iskolai eszk0zokert.

7. 2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, id6keretei

A tanérakon kiviili egyéb foglalkozdsok miikodhetnek osztalykeretben, kiscsoportos vagy csoportos
forméaban, szlikség esetén egyéni foglalkozas is lehet.
Szervezeti formait és idokereteit az adott foglalkozas jellege és tartalma hatarozza meg. A tanévben

inditott egyéb foglalkozasok konkrétan megjelennek a tantargyfelosztasban és az 6rarendben.

7.2.1. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

A napkdzi (als6 tagozat) €s a tanuldszoba (felsd tagozat) a tanitasi orak utan kezddédik és 16 oraig tart.
Ezekre a foglalkozasokra a tanulok felvétele sziil6i kérésére torténik, a Hazirendben megfogalmazottak
szerint. E foglalkoz&sok minden tanulonak az utolso tanitasi orajukat kovetéen kezdédnek. Ebédelés
utan itt valosul meg a hazi feladatok elkészitése, ill. lehet6ség van az egyéb iskolai foglalkozasok
elérésére is.

A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld

engedélyével.
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7.2.2. Az iskolaotthonos foglalkozasok

Az iskolaotthonos (egész napos) nevelési-oktatasi format iskolankban 1-4. évfolyamon valdsitjuk meg.
A kotelez6 tanodrai és egyéb foglalkozasokat (8:00 — 16:00 oraig) a délelétti és délutani iddszakra
egyenletesen szétosztva, egymast valtva, a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve tartjuk.
Biztositjuk:

idékeretet és segitségnyujtast a hazi feladatok elkészitéséhez,

a tananyag megértéséhez és elsajatitasahoz kapcsol6dd tobblet pedagdgiai tamogatast a
raszorulo tanulok esetében,

— afelzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— az érdekl6do tanulok részvételét az iskolai szakkdrok, sportkordk foglalkozasain,

— szabad- és pihendidét a tanulok szamara.

7.2.3. Az egyéb foglalkozasok altalanos szabalyai

A tandran kivili foglalkozasokon valé tanulGi részvétel — a felzarkoztato és fejleszté foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. Ezekre a jelentkezés tanév elején torténik és egy teljes tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra (korrepetalas) kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelez0, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A fejleszt6 foglalkozasokon a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd és sajatos nevelési
igényl tanulok vesznek részt, a szakértéi véleményben javasolt draszamban. A foglalkozasokat fejlesztd
pedagogusok és utazo gydgypedagdgusok vezetik.

Az aktuélis tanévben inditott egyéb foglalkozésokat (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, idépontjat) az iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni. Amennyiben a foglalkozast nem
az iskola pedagogusa tartja (pl. palyazat, tehetséggondozo/sportolasi programok...), ennek kereteit
kilon megallapodashan kell régziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket
lehetdség szerint figyelembe kell venni, azoknak Osszhangban kell lenniiik az iskola céljaival és
alapelveivel.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld-oktaté munka eldsegitése érdekében
é¢vente egy vagy két alkalommal az osztalyfonoki tanmenetében meghatirozott iddpontban
kirdndulast/kulturalis programot szervezhetnek. A tanulok részvétele ezeken onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzata foglalja magaba.

A Konyvtari SZMSZ-t a 4. szaml melléklet tartalmazza.
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Az iskolai egyéb foglalkoz&sokhoz egy tanévre szoOlo foglalkozasi tervet, a foglalkozasokrol

foglalkozasi napl6t kell vezetni, mely igazolja a szakmai tevékenységet, valamint a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 31



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

8. A nevel6 - oktatd munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata.
Az altala szlikségesnek tartott esetben jogosult az intézmény pedagdgusai koziil barkit meghatarozott

cellal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.

8. 1. A nevel6 - oktatd munka belsé ellen6rzésének céljai, feladatai

Célja: a pedagogiai munka szinvonalanak, hatékonysaganak és eredményességének fokozasa, valamint
az esetlegesen el6forduld hibak, hianyossdgok miel6bbi feltarasa és az azt kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.
Feladata:
— Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli — a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt — miikodését.
— Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat.
— Szolgaltasson megfeleld mennyiségi targyilagos informéciét az egyes pedagogusok
munkavégzésérol.
— Szolgaltasson megfelel6 szami adatot és tényt az intézmény nevelé—oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.
— Segitse a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer intézményi mitkédéset.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
— tanitasi drak és tanoran kiviili foglalkozasok,
— pedagdgusok tanmenetei,
— taniigyi dokumentumok pontos, hataridére torténd vezetése,
— tanuldi hianyzasok kezelése,
— lgyeleti feladatok ellatasa,
— tanitasi érak, egyéb foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,
— az osztalyfondki, tanitoi, szaktanari intézkedések folyaman az SZMSZ-ben eldirtak betartasa.
Kiemelt ellenérzési szempontok:
— a pedagogusok munkafegyelme,
— atandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6é-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

— az oOrara tortén0 elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

- atanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a személyiségfejlesztés és

kodzosségformalas.

Az ellenorzés formai:

szbbeli vagy irasbeli beszamoltatas,
onértékelés,

tanitasi orak és egyéb foglalkozasok latogatasa,
kompetenciamérések eredményeinek elemzése,
tovabbtanulasi és lemorzsolddasi mutatok,
versenyeken elért eredmények,

specidlis tesztek, felmérések, eredményvizsgalatok.

Az ellendrzést végzok elbre értesitik az ellendrzésre keriilo kollégakat, de alkalomszeriien bejelentés

nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a tantestiiletet tajékoztatni kell. Az ellenérzésekrdl feljegyzések,

jegyzOkonyvek késziilhetnek.

8. 2. A belsé ellenbrzésre jogosult dolgozdk

8.2.1. Az igazgato és az igazgatdhelyettesek

Ellenérzési feladataik az intézmény egészére kiterjednek:

ellenérzik az intézmény dsszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tgyviteli és technikai
jellegii munkajat;

ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkészitik az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitjak tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
felligyeletet gyakorolnak a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett,

ellendrzik a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

ellenérzik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

Oralatogatasokat végeznek.
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8.2.2. Munkakozosség-vezetSk

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagogusok nevel6-oktatd munkajat,
ennek soran kiléndsen:

- a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

a nevel6 és oktatdo munka eredményességét (tantargyi mérésekkel),

a pedagdgusok adminisztréacids tevékenységet,

a tanulokkal és sziileikkel valo kapcsolattartasat.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza

meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

9. Helyi mindsitési szabalyzat a nevel6 — oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakordkben foglalkoztatott,
pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban Iév6é munkavallalék szamara

Intézményink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakordkben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eléirasai alapjan

készult.

oy, v e

10. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa

A tanul6 joga, hogy rendszeres egészsegugyi feliigyeletben és ellatasban részesiljon. Ennek biztositasa
az iskola-egészségiigyi szolgilat keretében torténik, az iskolaorvos és a védoné egyiittes
szolgaltatasabol all. Tevékenységiiket az iskola épiiletében 1év6 orvosi szobaban végzik, a vizsgalatok
ideje alatt a tanulok felligyeletét az iskola kijel6lt pedagogiai

asszisztense latja el.

Az egészsegugyi ellatas keretében biztositani kell:

— Az iskolaorvos és a védond rendeléseit el6zetesen meghatdrozott idépontokban.

A tanulok jogszabalyokban eloirt egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését, a
védooltasokat.
— A tovabbtanulas el6tt 4ll6 tanulok altalanos vizsgalatat.
— Higiéniai és tisztasagi sziirdvizsgalatokat.
— Egészségmegirzeés témaban beszélgetéseket, eldaddsokat tartanak a tanuldink szdmara.
— Javaslatokat tesznek az iskolavezetés felé az egészséges iskolai kdrnyezet biztositasa érdekében.
— Tapasztalataikrél tajékoztatjak az iskolavezetést.
Az iskolaorvos és a védono a feladatok elvégzésére és ilitemezésére éves munkatervet készit. A védono

elore jelzi az igazgatohelyettesek felé a soron kdvetkezd vizsgalatok idOpontjat, formajat, az ellatas
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milyenségét és az érintett tanulok korét. Védodoltasok beadasa el6tt a sziiloket irasban tajékoztatjak és
irasbeli hozzajarulasukat kikérik.

A tanulok rendszeres fogaszati szliréseken valo megjelenését is biztositja az intézmény.

A tanuldk egészséguigyi ellatasaval kapcsolatos tevékenységek :

Tevékenység Modszer Felelés Hataridé Ellenérzés
Erdekeltek egyeztetése | megbeszélés Iskolaorvos, szept. 15. igazgato
védond, igh.,
iskolatitkar
Tanul6i névsorok szamitogépes iskolatitkar, szept. 20. iskolaorvos,
frissitése , .
adatfeldolgozas védono igh.
GyOgy- és konnyitett | szakorvosi testneveld, szept. 20. iskolaorvos,
lésre b 14 javaslatok {dbnd .
testnevelésre besorolas dsszegytijtése védoéns, ig.
napldba rogzitése iskolaorvos
Védon6i munkaterv irasos anyag védono, szept. vége isk.orv., igh.
készitése isk.orv.
Munkaterv falidjsagon védond, szept. vége igazgato
kifliggesztése, .
99 keresztil osztalyf.,
figyelemmel kisérése )
9 igh.
Esetleges valtozasok, irés, védoénd, igh. folyamatos iskolaorvos,
figyelemfelkeltd ) i
modositasok &y osztalyf. igazgatd
falitjsag
Egészségnevelési ordk | egyeztetés védoénd, folyamatos, igazgatd
védénéi osztalyf. tanterv
. szerint
vezetéssel
Iskolafogaszat szlirési az iskola folyamatos fogorvos,
(egyeztetés az idépontok fogorvosa, igh.
elozéekhez hasonldan) i . L
egyeztetése iskolatitkar
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11. Az intézményi védd, 6vo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy atadja a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, valamint ha észleli, hogy a tanuld

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye.

11.1. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésével

kapcsolatban

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.
A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszeélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozesét szolgadlo szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
— aziskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét,
— atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
— Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
— Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek oktatdsban kell részesiteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
fokozottan balesetveszélyes tantargy (testnevelés, fizika, kémia, digitélis kultara), illetve tandran vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.
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Az igazgatd és a helyettesek az egészséges és biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit munkavedelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozdé is kdteles részt venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok el6irasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon, illetve elektronikus uton kell nyilvan tartani.

A harom napon tal gydgyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, aki munkavédelmi szakembert von be
a baleset kivizsgalasaba.

Az intézményi nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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12. Rendkivili esemény esetén szikséges teendbk
(polgari- és katasztréfavédelem)

Az intézmény miikddésében rendkiviilinek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanulGinak és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuleteit, felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola éplletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, vagy az igazgatdhelyettesekkel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok az igazgatd, igazgatohelyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntart6jat - minden esetben,

— tlz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a rendérséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épuletben tartdzkodo személyeket folyamatosan leadott, szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet Kkilritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhat6 Kiuritési terv alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandérat vagy egyéb
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kévetkezokre:
Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kivll (pl.: mosddban, 6ltozékben, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell.
A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.
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A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének
meg kell szamolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— azilletékes szervek értesitésérol,

— a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az igazgatonak vagy az kijeldlt
dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

— az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az éplletben tartozkodd szemelyek létszamarol, életkorarol,

— az éplet kiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv c. igazgatoi utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat Bombariado terv tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatéja, az
igazgatdhelyettesek és a munkavédelmi megbizott a felelések.
Az épliletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettesek a
felelosek.
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A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és
dolgozojara kotelezo érvényiiek.

A teljes, kidolgozott dokumentacidt, szabalyzatokat az igazgatoi irodaban lehet megtekinteni.
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13. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az &ltalanos iskola valamennyi évfolyaméan az allam téritésmentesen biztositja a tankényveket a tanuldk
részére. Az iskolai tankdnyvbeszerzésre biztositott allami tamogatas felhasznalasanak madjarol és
mértékérol évente a tantestiilet dont.

Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatol torténd kolesonzés, a napkoziben,
tanul6szobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele — a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt
vevo tanul6 ingyenesen juthasson tankonyvhoz.

A tanuldk a tankdnyveket tanév elején az iskolai kdnyvtarbol kapjak meg atvételi elismervény ellenében
az adott tanév idejére, illetve ameddig tanul6i jogviszonyuk az intézménnyel fennall. A tébb tanéven
keresztul hasznalt tankdnyveket iskolank annak a tanévnek a végéig biztositja a tanulé szamara, ameddig
tanulmanyai soran sziiksége van ra. A tanuldi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tartos
tankdnyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba.

Az iskolatdl koélcsonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziildnek az iskola
részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztéi araval.

Az iskolai tankonyvellatas a Kényvtarellaton keresztul az iskola feladata.

Az intézmény tanévre szdléan tankonyvellatasi megallapodast kdét a Konyvtarellatoval. A
Konyvtarellatd a tankdnyvellatas feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban all a fenntartdval is.
Az iskolaban a tankdnyvellatds megszervezéséért €s lebonyolitasaért a tankonyvfelelds és az
igazgatohelyettesek felelések. A tankonyvfeleldst az igazgatd bizza meg.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben

elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

— lebonyolitja az iskolai tankonyvterjesztés helyi feladatait:

— aziskolaba kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellat6tél atveszi,

— atankdnyveket atadja az iskolai kdnyvtarnak,

— elvégzi a sziikséges adminisztrativ és elszamolasi feladatokat,

— sziikség esetén elvégzi a potrendelést és visszaruzast.
A tankdnyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankdnyveket.
A nevel6testiilet a konyvtaros tanar kdzremiikodésével dont arrol, hogy a tartés tankonyv beszerzésére
rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankdnyvekre forditja.

A tartds tankonyvek az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba keriilnek.
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14. Az iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

14.1. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, innepségek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Ezek pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosdket a nevel6testiilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola kulturdlis és Gnnepi rendezvényei:

tanévnyitd és tanévzard unnepély,
— ballagas,
— karacsonyi Uinnepség,
— farsang,
— hivatalos allami iinnepek:
o marcius 15., oktdber 23.,
— megemlékezések:
o Aradi vértanuk napja (okt.6.)
o Kommunizmus aldozatainak emléknapja (febr.25.)
o Holokauszt aldozatainak emléknapja (apr. 16.)

o Nemzeti 6sszetartozas napja (jun.4.)

tanulmanyi, sport és kulturalis vetélkeddk, versenyek,

— kiallitasok szervezése.
Rendezvényeinket az iskola alkalomhoz illéen dekordlt auldjaban tartjuk. Részt vesznek az iskola
tanuldi, pedagogusai és a meghivott vendégek. Az Unnepélyeken, tinnepségeken tinnepi viseletben kell

megjelenni: fehér felso, sotét alj, iskolajelvény.

14.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak feladata.
A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése és novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

— Unnepségek, lnnepélyek, rendezvények,

— egyéb kulturalis tevékenységek,

— sportprogramok és -versenyek,
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egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény tanuldit,

a felnétt dolgozokat,

a sziiléket,

a korébban az intézményben tanul6 személyeket, esetleg

a szélesebb nyilvanosséagot.

Az intézmény hagyomanyépolésa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérdl is.
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15. A tanulé elleni fegyelmi eljaras rendje

A tanul6i jogviszonyhoz kapcsoloddan a felelésség két fajtaja jelenik meg: a kartéritési felelGsség és
a fegyelmi felel6sség.
Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal

fegyelmi biintetésben részesitheto.

15.1 A fegyelmi eljaras meginditasa, elvei

Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasanak harom feltétele van:
— atanuléi jogviszonybdl szarmazo kotelezettség megszegése - ami akkor kdvetkezik be, amikor
a tanul6 az iskola felligyelete alatt all,
— a kotelezettségszegés vétkesen torténjen — szandékosan vagy gondatlanul,
— a kotelezettségszegés sulyos legyen.
Az iskola e harom feltétel egyuttes fennallasa esetén indithatja meg a fegyelmi eljarast a tanuld ellen.
A fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras elvei:

a tanul6 Ggyében méltanyosan, huméanusan kell eljarni,

— az eljaras soran az enyhité koriilményeket (életkori sajatossag, értelmi fejlettség) mérlegelni
kell,

— be kell szerezni a didkénkorméanyzat véleményet,

— azeljarasban a tanuld és a sziild részvételét is biztositani kell,

— atanuldt megilleti a védekezés joga, ligyében képviseld is eljarhat,

— eléviilési id6 utan fegyelmi eljaras nem indithato,

— akoznevelési torvényben meghatarozott fegyelmi biintetést csak a nevel6testiilet szabhat ki,

— egy jogsértésért egy fegyelmi eljaras indithat6, egy buntetés szabhato ki.

15.2. Az egyeztet{ eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg.
Az egyezteto eljarads célja:
— akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
— akotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.
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Vizsgalni kell, hogy az egyezteté eljaras lefolytatasanak lehet6sége nyitva all-e, azaz az egyeztetd
eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:

— anagykort sérelmet elszenvedo fél,

— a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,

b) a kotelességszegéssel gyantsitott kiskora tanul6 és a sziilé.

Az egyezteto eljarés lefolytatasanak kérése:

A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 értesitésben kotelessegszegéssel gyanusitott kiskord tanuld és
szilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyére
vonatkozo javaslatrol, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A kiskort tanuld és a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Nincs helye egyeztet6 eljarasnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
— azegyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
— abejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Az intézmény igazgatéja biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen belul kilondsen:

— rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szlikséges helyiséget, termet,

— felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

— az adminisztraciés feladatokat ellaté intézményi dolgozok koézremitkodésével segiti az

egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személy

Az egyeztetO eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad (oktatasiigyi kozvetito is felkérhetd erre).

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorléja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szélo
értesitesben mar kozolni kell az érintettekkel.
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A mindket fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott személy
kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem
beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztet eljarast vezeto személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteté eljaras lefolytatasa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

— megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre &ll6 iratokat, bizonyitékokat,

— kdlon-kilon meghallgathatja az érintett feleket,

— térgyalast tarthat az érintett felek részvételével,

— sziikség esetén szakért6t vehet igénybe.
Az egyeztet0 eljarast vezeto személy irasban értesiti a sérelmet szenvedo felet, valamint
a kotelezettségszego felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani. Az
értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést igy
kell megkuldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elétt legalabb 8 nappal el6bb kézhez
kapjak. Az egyeztet eljaras soran torténé meghallgatasrol, illetve targyalasrél jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyezteto eljarast vezet6 személy kijel61ésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztet eljarast vezeto személy:

— az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megéallapodtak, illetve

— legkésdbb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban

nem allapodtak meg.

Megéllapodas az eljaréas soran
Ha a felek kilon-kulén a meghallgatasukon, illetve egydtt a targyaldson megallapodnak a sérelem
orvoslasarol, a megallapodést jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az érintettek és az

egyeztetO eljarast vezetd személy aldirjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
— az irasbeli megallapodast - mellékelve,
— akezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére a fegyelmi
eljaras felfliggesztésre kertljon,

— akezdeményez6 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idotartamot.
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A fegyelmi eljaras vezetéje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.

Az eljaras felfiiggesztésérol szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja
az érintetteket arrél, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

szlintetni.

A fegyelmi eljaras folytatésa
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfuggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél kéri, folytatni
kell.

Az eljaréas lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint ker(l sor.

A fegyelmi eljaras megszintetése
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés idétartama
lejart — meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keril sor.

A megéllapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek hozzajarulnak, az egyeztet6 eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

15.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil térténik
meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t1z0
nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort

gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
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észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utdn a sziikséges mértékben — a hatéarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartzkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon belul — egy targyalason be kell fejezni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason széban ki kell hirdetni, majd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a sziilének.

Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlodja
(a tantestilet) legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja, ez esetben az elséfoku hatarozat meghozatalat
célz6 neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg kell jelélni az irat ezen belili

sorszamat.

15.4. A kiszabhato fegyelmi blintetések

— megrovas,
— szigor( megrovas,
— bizonyos kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa (ez nem lehet szocialis
kedvezmeény),
— athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,
— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
— Kkizéras az iskolabol.
(Az eltiltas és Kizaras nem alkalmazhat6 tankdételes tanul6 esetében!)
Nagyon fontos szabaly, hogy ugyanazért a kételességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithatd

meg.
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16. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az iskolaban kotelezden hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak vagy elektronikus tton
eléallitottak.
Iskolankban elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

— atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,

— aKIR rendszerbdl kinyomtathaté dokumentumok, igazolasok,

— az elektronikus napld,

— az 1. osztalyosok szOveges értékelését tartalmazo bizonyitvany pétlapok, a tanul6i térzslapok.
Az év végi bizonyitvanyok kivételével elektronikus tton is elkészithet6k és tarolhatok a nyomtatvanyok
bizonyos kdvetelmények megtartasaval.

Az elektronikus tton eléallitott térzslapot nyomtatott formaban is el kell allitani, és meg kell Orizni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az igazgat6 alkalmazhat. Iskolankban nincs lehetéség
elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{i jogok beallitasai
az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés
egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tobb
felhasznalora azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan
(mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgat6 altal kezdemeényezett vizsgalat

eredménye alapjan — a kart okozd személyesen felel.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének rendje
Elektronikus iratnak minésiilnek azok az iratok, amelyek elektronikus formaban jelennek meg (rogzitett,
készitett, érkezett, illetve tovabbitott iratok), amelyeket adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus tton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténd kezelését lehetdség
szerint kertlni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor minden esetben ki kell
nyomtatni és papiralapon iktatni.

Ez ut6bbi eljaras él akkor is, ha papiralapon és elektronikus Gton is torténik az ligyintézés.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk.
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Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni
— azutolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
— el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza a

hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok médositéasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

— aziskola oktober 1-jei kdzponti statisztikaja.
A fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett
forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra
Iétrehozott mappaban keriilnek tarolasra.
A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény igazgatoja hatdrozza meg,
biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.
Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejartaig vagy levéltarba val6 atadaséig biztositani kell.
Az elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikus titon eléallitott papiralapt nyomtatvany kinyomtatdsat kvetden:

— el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjéan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Gton torténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésere

és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

A digitalis naplé elektronikus Uton térolja a tanulok adatait és értékeléseit, a foglalkozasok tananyagat,
a hianyzasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkajat segitd informaciokat.

Tanév veégén az osztalynaplokat és az egyéb foglalkozdsok napléit az e-Kréta rendszerben
elektronikusan iktatjuk, ezeket nem sziikséges papir alapon is eldallitani.
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Mellékletek

1. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZATA

A Bolyky Tamés Altalanos Iskola az alabbi bélyegzékkel rendelkezik:
Korbélyegzok:

910‘2\5\' d

Hossz bélyegzok:

Bolyky Tamais ,Boly-ky damés
Ai' i kY Altaldnos Iskola

_Altalanoa Iskola 3600 Ozd, Bolyki T. u. 42

3600 Ozd, Bolyky T. u. 42. Tel.: 471-328 '
Tel./Fax: 48/471-328

OM-ezonositd: D22608

A Bolyky Tamas Altalanos Iskola bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:

igazgatd,
— igazgatOhelyettesek,
— iskolatitkar,
— taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, torzslapok, ellendrzdk) hitelesitésére az
osztalyfonokok,
— Ugyintézés, vasarlas esetén csak a vezet6 altal (igazgatd, igazgatohelyettesek) megbizott
személyek,
— a konyvtari bélyegzoket a kdnyvtaros hasznalhatja konyvek jelolésére.
A Dbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény igazgatoja
engedélyez.

Hasznalaton kivil a bélyegzoket el kell zarni.
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2. sz. melléklet

A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
ALAIRASI JOGKOR SZABALYZATA

Az igazgato alairasi jogkorei:

tanigyi dokumentumok,

tanul6i jogviszony igazolasa, valtozasai,
— kiadmanyozas,

— hitelesités,

— szakmai teljesitések igazolasa,

— fenntartd és miikodteto felé torténd jelentések,

sziilok irasbeli tajékoztatasa.

Tavollétében az igazgatohelyettesek gyakoroljak az alairasi jogkoroket.

Az osztalyfonokok alairasi jogkorei:
— tanugyi dokumentumok (t6rzslapok, bizonyitvanyok),
— tanuldkrol készitett pedagdgiai jellemzések,

— sziilok irasbeli tajékoztatasa.

Tanérok, tanitok alairasi jogkorei:
— tanligyi dokumentumok,

— sziil6k tajékoztatasa.

Az iskolatitkar alairasi jogkorei:
— atanuldi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatdval valo egyeztetés utan),
— iskolalatogatasi bizonyitvany,
— diékigazolvanyok megrendelése,

—  MAK Teriileti Intézményével folytatott levelezés.

3. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altalanos Iskola
Munkakori leirds mintai
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1. Also tagozat igazgatdhelyettese

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betolté neve:

2. A munkakdr megnevezése: pedagogus, tanitd

3. Feladatkdr megnevezése: az als6 tagozat igazgatohelyettese
4. Munkaterulet neve: Bolyky Taméas Altalanos Iskola

5. Munkaideje: heti 40 6ra

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vezeté munkaideje kotetlen a Puétv. 77.§ (1) alapjan.

6. A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

7. Kbzvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
Helyettesitési rendje: az SZMSZ szerint

8. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok aj életpalyajarol
- 401/2023. (V11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program

9. A munkakor célja:
Az igazgatdé munkajanak kozvetlen segitése az iskolai neveld-oktatd munka iranyitasaban a hatalyos
jogszabalyok és iskola szakmai dokumentumai alapjan.

10. Munkakdri feladatok
10.1 Vezetési feladatok:

— Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkajat, kozvetleniil irdnyitja beosztottjai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenységek tervezésében, az alkalmazottak
ellendrzésében és értékelésében.

— Kozremiikddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

— Kozremiikddik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében, az
iskolai  tervek, szabalyzatok, alapdokumentumok,  beszamolék elkészitésében,
aktualizalasaban, mddositasaban.

— Az igazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban.
— Javaslataival, tevékenységeivel segiti az intézményfejlesztést, az iskola tdrvényes,
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hatékony és eredményes mitkodését.

A sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, az iskola egyéb partnereivel
munkakapcsolatot tart az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

10.2 Szakmai feladatok:

Kozremilikodik az éves munkaterv, a tantargyfelosztds és a munkaid6-nyilvantartas
elkészitésében.

Figyelemmel kiséri és segiti a szakmai munkak0zdsségek és a diakonkormanyzat
tevékenységeit.

Tanév elején tagozati szinten ellendrzi a tanmeneteket.

Gondoskodik a hit- és erkolcstan oktatas megszervezésérol.
Segiti a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megtartasat.

Koordinalja és figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi szervezetekkel.

Kozremiikodik az iskolai és orszagos mérések, vizsgalatok lebonyolitasaban (adatgytijtés és —
szolgaltatas), azok eredményeinek feldolgozasaban és intézményi szintli elemzésében.

Tanligyi nyilvantartasokat vezet, helyzetelemzéseket, statisztikakat készit.

Feladatokat lat el a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatosan: koordinalja a
tanulmanyi- és sportversenyeket; szervezi és ellenérzi a fejleszt6, felzarkoztatdo és
tehetséggondoz6 foglalkozasokat; nyilvantartast vezet a HH és HHH tanulokrdl; szervezi és
ellen6rzi a BTMN és SNI tanuldk szakvélemény szerinti ellatasat.

Az intézményi ellendrzési terv szerint belsé ellenérzéseket végez, tanorakat és egyéb
foglalkozasokat latogat.

Szervezi, ellendrzi és dokumentalja a javitd és osztalyozd vizsgakat.

Adminisztratori jogosultsaggal kezeli a KRETA-rendszert. Abban figyelemmel kiséri, segiti és
havi rendszerességgel ellendrzi a pedagoégusok adminisztraciés munkajat.

Kozremiikddik a tanulofelvétellel és a tanuldi jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Megszervezi és kozremitkodik a leend6 els6 osztalyos tanulok beiraséval kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Gondoskodik arrél, hogy a munkajukhoz sziikséges informaciokat idoben megkapjak és
megismerjék a pedagogusok (Kréta és e-mail (izenetek, faliljsag, nyomtatott anyagok).
Javaslatokat tesz oktatasi eszkozok, szakmai anyagok beszerzésére, palyazati lehetdségekre.
Tantargyfelosztas szerint tanitdsi drakat tart a PuUOétv. 2. mellékletében meghatarozott
oraszamban.

11. Bizalmas informaciok kezelése:

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiil6 informéacidkkal a torvény szellemében
jar el, bizalmas informéaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuldi, sziildi/ csak a sziikséges mértékben,
az iskola vezetdjének utasitasara tarhat fel.

Munkakore egyértelmiien bizalmi jellegii. Az intézmény belsé életére vonatkozo értestléseit
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koteles hivatali titokként meg6rizni.

A munkakdari leiras csak a rendszeresen visszatérd ¢s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Ozd,

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Ozd,

kdznevelési foglalkoztatott
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2. Tanitd
Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betoltéo neve:

2. A munkakdr megnevezése: pedagdgus, tanitd

megbizatéasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotott munkaido: 32 ora
- A pedagbgus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint kerll meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 24 ora.
- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 24 Ora - és a kotott munkaid6 - 32 6ra - kozotti
id6ben kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagogus munkakorben
foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatérozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozéasok, tanitasi 6rak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy Orat meghaladd részében a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen beliili

Onszervezodésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil — felligyelete,

6. atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd igyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezletre, fogadoorara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetéi munkaval osszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagbgusjeldlt szakmai segitése, mentorélasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremitkodés,

17.kornyezeti neveléssel 0sszefliggo feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. taneszkdzkarbantartds megszervezese,

20.kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21.a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladatok ellatasa,

22.amennyiben gyakornok, felkésziilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagbgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhet6 el a munkaltatd részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd rész€rdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az intézmény
napi miikodésével 6sszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a
teljesitésnek a KRETA rendszerben val6 rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak feladata.

5.3. A munkaid6 szabad felhasznaldsu részében — 8 éra — a pedagogusok (] életpalyajarol szél6 2023.
évi LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
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amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A k6tott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében az igazgatd elrendelheti a pedagdgus széméra, munkavégzés céljabol a
feladatellatasi helyen valo tartzkodast.

Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

6. A munkakort betolté felettese: az intézmeény igazgatdja

A munkakdrt betdlté kozvetlen felettese: az als6 tagozat igazgatohelyettese

7. A munkakort betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakort betolté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakorre vonatkozo legfontosabb elirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok U] életpalyajarol
- 401/2023. (V1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentumok:
o SZMSZ,
o Hazirend,

o Pedagdgiai program.

10. A pedagdgus altalanos feladatai
10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagogus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felel6sségérzetet. Kozosségi

feladatokat vallal.

10.2 Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Munkija soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzosseg

kialakitasa, fejlesztése soran.
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Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szillének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenléség megvalosulasat.

11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok

11.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti, figyelembe
veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanul6tarsaihoz, a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ellatja a nevel6- és oktatomunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi Orakra, biztositja a tanitashoz szikséges eszk6zok folyamatos hasznalhatosagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagbgus az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezo tanora elokészitésével
Osszefiiggo feladatokat latja el, mely a tanitasi 6ra (60°) részeként szdmolando.

Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald
alkalmazasa.

Nevel6-oktatd munkaja hatékonysaganak érdekében a munkdjat tervszeriien, tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, és
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves
program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolodoé lgyviteli, adminisztraciés feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogadodrat kell tartania.

A pedagoégusi munkahoz kapcsolodo teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatdoval
megegyezés Otjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai k6zdsség
munkajabol, kozremiikodjon a nevel6-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi

dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti l1égkor kialakitasaban, a kozos
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véllaldsok megvalositdsaban, az {innepélyek, megemlékezések, vetélkedk, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos -eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok felugyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.

- Segiti a tanulok felzarkdztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

- Nevel6-oktato tevekenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdovasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

- Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlkséges intézkedéseket
megteszi.

- A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, ¢és torekszik azok betartatasara.

- A sziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziiksegesnek.

- A szild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket Aatadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

- Atanuldk életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodd fejlesztési modszereket
alkalmaz.

- Végzi a kilonb6z6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsol6ddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel val6

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készseg novelésére gyakorolt hatasat.

Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higiénikus
kornyezet megkdvetelése.

Tanitasi orak utan ellendrzi a tanterem allapotat, tisztasagat.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfénokoket
és a tanulok szileit is.

Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elézetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

11.2. Atanulék értékelése

A munkakort betolté a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatlapokat tiz napon belul kijavitja, annak
értékelését az elektronikus napléban dokumentalja. Az irasbeli dolgozatokat helyesirasi

szempontbdl is javitja.

12. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedag6giai program alapjan alkalmazza az ismeretatadas, a nevelés maddszereit, ennek

figyelembevételével valasztja meg az alkalmazott segedleteket és eszkdzoket.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai és mddszertani ismereteket megszerzi,
és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo6 részvétel Gtjan is gyarapitja.

14. Tanigy-igazgatasi feladatok

Ellitja a munkajaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynaplé vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).
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15.

16.

17.

Bizalmas informéciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érint6 (tanari, dolgozoi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak minésitett informaciokat megorzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
kdteles meg6rizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 42. 8§ (1) bek-e értelmében:

»A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziillével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz{inése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer

tagjaival torténd, a tanul6 fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.”

Kapcsolatok

A pedagbgus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkak6zosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmazotti, szil6i és diakforumokon.

Napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel és a munkakdzosség-vezetokkel.

Kapcsolatot tart a didkénkormanyzat munkajat segité pedagogussal.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

A sziilokkel valo kapcsolattartas els6dleges és hivatalos csatornaja az e-Kréta felilete. 1gény
esetén a sziil6i csoport altal kezelt internetes platformon is megosztja az osztalyt érintd
informaciokat.

A tanul6k érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholégussal, a gydgypedagdgussal, a

fejlesztépedagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

Tajékoztatasi kotelezettsége

Munkdjarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolét készit sajat

munkajaral és az altala iranyitott teriiletrol.
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18. A pedagdgus munkajanak értékelése

Belso ellendrzés keretében oralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése.

Az ellendrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozosség-vezetdje és az igazgatd

altal az ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabdl a 2011. évi CXC. torvény 62. § (4)-
ben meghatarozott tovabbképzés veheto figyelembe.

A pedagdgus a hétévenkénti 120 6rés tovabbkepzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfelelébb képzési lehetéségeket.

20. Munkakorilmények

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztads és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére allo (PIN kodos)
telefont, szamitogépet hasznal.

Munkajanak dokumentalasdhoz, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

A pedagdégus munkaltatéjatél laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejleszt6, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
véllalasa.

A tantermek tobbségében interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.
Szakmai munkdjahoz szikséges eszkdzok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarto6 tankerdilet felé.

2.1. Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet az iskola
szabalyz6 dokumentumai hataskorébe utalnak.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,

egyeéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagogusokkal, utazé gyogypedagdgusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz

részt annak szervezésében.
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A rabizott kozossége minél jobb megismerése érdekében latogathatja osztalyat mas nevelok
tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziiloi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek fejlodését a gondviseldkkel megbeszéEli.
A sziil6ket folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden fontos informaciohoz hozzajussanak.
Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattértdl fliggden -, hogy a sziilok az elektronikus naplo
bejegyzéseit figyelemmel Kisérik-e.

A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat az iskolai Hazirendben meghatarozottak szerint
megkoveteli.

Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, naplo, bizonyitvany, statisztika, kérdéivek).

Folyamatosan ellenérzi az osztalynaplot. Az esetleges osztalyzatok hianyossagat jelzi a
szaktanarnak.

Havonta értékeli az osztalydba jar6 tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola k6z6sségi
¢életében vald részvételért jutalmaz; biintet a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuldi eszkézok allapotanak
megodrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint eldkésziti a tanulmanyi és

osztalykirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

2.2. Munkak6z6sség-vezet6i megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezeseben, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkak6zosség tagjai.

Figyelemmel kiséri a munkakoz0sségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket, palyazatokat.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellendrzések, oralatogatasok —az éves ltemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkajat.

Véleményt nyilvanit a munkakdzosség és az egész iskolai kozsség esetében a jutalmazasral és
a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkak0z0sség-vezet6 teljes jogh tagja a kibévitett iskolavezetésnek, féleg szakmai szerepet
tolt be.
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Eves munkaterv szerint munkakozosségi osszejoveteleket szervez, amely orientald tovabbképzd
és ellenorzo jellegi.

Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakdzosségéhez tartoz6é pedagdgusok osztalynaplait, szakkori naploit, valaszthat6 targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthat6 targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznalatarol informaciot gyijt.

Megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.

2.3. A Diakonkormanyzatot segit6 pedagogus feladatai

A munkakor célja az iskolai didkonkormanyzat mitkodtetése a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan bellli érvényesitésének biztositasa, a
nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviselGinek
megvalasztasat.

Elokésziti és levezeti az iskolai diakkdzgytlést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakdnkormanyzat véleményét.

Az intézményi szabalyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt gondoskodik

arrdl, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.
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3. Fels6 tagozat igazgatdhelyettese

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betolté neve:

2. A munkakdr megnevezése: pedagogus, tanar

3. Feladatkdr megnevezése: a felsé tagozat igazgatohelyettese
4. Munkaterulet neve: Bolyky Taméas Altalanos Iskola

5. Munkaideje: heti 40 6ra

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vezeté munkaideje kotetlen a Puétv. 77.§ (1) alapjan.

6. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

7. Kbzvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
Helyettesitési rendje: az SZMSZ szerint

8. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok aj életpalyajarol
- 401/2023. (V11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térveny
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program

9. A munkakor célja:
Az igazgatdé munkajanak kozvetlen segitése az iskolai neveld-oktatd munka iranyitasaban a hatalyos
jogszabalyok és iskola szakmai dokumentumai alapjan.

10. Munkakdri feladatok
10.1 Vezetési feladatok:

— Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkdjat, kozvetleniil irdnyitja beosztottjai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenységek tervezésében, az alkalmazottak
ellendrzésében és értékelésében.

— Kozremiikddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

— Kozremiikddik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében, az
iskolai  tervek, szabalyzatok, alapdokumentumok,  beszamolok  elkészitésében,
aktualizalasaban, mddositasaban.

— Az igazgatO helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban.
— Javaslataival, tevékenységeivel segiti az intézményfejlesztést, az iskola térvényes,
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hatékony és eredményes mitkodését.

A sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, az iskola egyéb partnereivel
munkakapcsolatot tart az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

10.2 Szakmai feladatok:

Kozremilikodik az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és a munkaidé-nyilvantartas
elkészitésében.

Osszeallitja az 6rarendet és a terembeosztast.

Tanév elején tagozati szinten ellendrzi a tanmeneteket.

Elkésziti a kdzponti statisztikat.

Megszervezi ai hianyz6 pedagdgusok helyettesitését, havonta elkésziti a tuléra elszamolast.
Nyomon koveti a lemorzsolodassal, korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokat. Elkésziti
az ezzel kapcsolatos jelentéseket, statisztikékat.

Irnyitja és segiti a 8.-os osztalyfonokoket a tovabbtanulassal, kozépiskolai felvételikkel és
jelentkezésekkel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart az iskola tanuléi és dolgozoi szamara.

Intézi a tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatokat.
Segiti a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megtartasat.

Koordinalja és figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi szervezetekkel.

Kozremiikodik az iskolai és orszagos mérések, vizsgalatok lebonyolitdsaban (adatgytijtés és —
szolgaltatas), azok eredményeinek feldolgozasaban és intézményi szintli elemzésében.

Az intézményi ellenbrzési terv szerint belsé ellendrzéseket végez, tanOrdkat és egyéb
foglalkozasokat latogat.

Szervezi, ellendrzi és dokumentalja a javito és osztalyozé vizsgakat.

Adminisztratori jogosultsaggal kezeli a KRETA-rendszert. Abban figyelemmel kiséri, segiti és
havi rendszerességgel ellendrzi a pedagogusok adminisztracios munkajat.

Megszervezi a sportiskolai osztalyba jelentkezd leendd elsds tanulok fizikai alkalmassagi
felmérését és kozremiikodik a lebonyolitasban.

Gondoskodik arrél, hogy a munkajukhoz sziikséges informaciokat idoben megkapjak és
megismerjék a pedagogusok (Kréta és e-mail (izenetek, faliljsag, nyomtatott anyagok).

Kezeli az iskola internetes feliileteit (honlap, Facebook), ellendrzi a felkeriilé informaciokat.
Javaslatokat tesz oktatasi eszkozok, szakmai anyagok beszerzésére, palyazati lehet6ségekre.
Tantargyfelosztas szerint tanitdsi drakat tart a PuUOétv. 2. mellékletében meghatarozott
oraszamban.

11. Bizalmas informaciok kezelése:

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében
jér el, bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuldi, sziil6i/ csak a sziikséges mértékben,
az iskola vezetdjének utasitasara tarhat fel.

Munkakore egyértelmiien bizalmi jellegii. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit
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koteles hivatali titokként meg6rizni.

A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Ozd,

igazgato

A munkakari leirasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Ozd,

kdznevelési foglalkoztatott
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4. Tanar
Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betoltéo neve:

2. A munkakdr megnevezése: pedagogus, altalanos iskolai tanar

megbizatéasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.4. A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotott munkaido: 32 ora
- A pedag6gus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint kerll meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 24 ora.
- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 24 Ora - és a kotott munkaid6 - 32 6ra - kozotti
id6ben kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakérben
foglalkoztatott szamara kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatérozott feladatokat ellatnia.

5.5. A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,
4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili

Onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

© © N o

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé ugyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezletre, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, tanuldécsoport-vezetdi munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedag6gusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténo részvétel,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. taneszkozkarbantartas megszervezése,

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

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

22. amennyiben gyakornok, felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

rendelhet6 el a munkaltatd részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgaté részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhet6 az intézmény
napi mitkddésével dsszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a
teljesitésnek a KRETA rendszerben val6 rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatoi jogkor

gyakorléjanak feladata.

5.6. A munkaid6 szabad felhasznaldsu részében — 8 éra — a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023.
évi LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a k6tott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
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amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A k6tott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében az igazgatd elrendelheti a pedagdgus szamara, munkavégzés céljabdl a
feladatellatasi helyen valo tartézkodast.

Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

6. A munkakort betoltoé felettese: az intézmeény igazgatdja

A munkakort betolto kozvetlen felettese: a fels6 tagozat igazgatdhelyettese

7. A munkakort betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakort betolté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok aj életpalyajarol
- 401/2023. (V11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentumok:
o SZMSZ,
o Hazirend,

o Pedagdgiai program.

10. A pedagdgus altalanos feladatai
10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagogus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felelosségérzetet. Kozosségi

feladatokat vallal.

10.2 Egylittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzosseg

kialakitasa, fejlesztése soran.
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Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvalosulasat.

11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok

11.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti, figyelembe
veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanul6tarsaihoz, a tanulok részére az egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ellatja a nevel6- és oktatomunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi Ordkra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznalhat6sagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagbgus az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezo tanora elokészitésével
Osszefliggo feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60’) részeként szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo
alkalmazasa.

Nevel6-oktatd munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszertien, tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelelé program szerint kell dolgoznia, és
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendoket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves
program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolodo lgyviteli, adminisztracios feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogadodrat kell tartania.

A pedagoégusi munkahoz kapcsolodd teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatdoval
megegyezés Utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozosség
munkajabol, kozremiikddjon a nevel6-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi

dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti Iégkor Kialakitasaban, a kozos
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vallalasok megvaldsitasaban, az iinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos -eltdltésének
megszervezesében, a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.
- Segiti a tanulok felzarkdztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiket és képességeiket.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

- Munkéja soran példat mutat, kilénésen a megbizhatsag, becsiiletesség, szavahihet8ség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

- Nevel6-oktatd tevekenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

- Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi.

- A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, ¢és torekszik azok betartatasara.

- A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziiksegesnek.

- A szild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Atanuldk és szlldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket Aatadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

- Atanuldk életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodé fejlesztési mddszereket
alkalmaz.

- Végzi a kilonbozoé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsol6ddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel val6

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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- Pedagégiai tevékenysége sordn felhasznélja a tanul6i koézodsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higiénikus
kornyezet megkdvetelése.

- Tanitasi orak utan ellendrzi a tanterem allapotat, tisztasagat.

- A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfonokoket
és a tanulok szdleit is.

- Ha tandrat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elézetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

11.2. Atanul6k értékelése
- A munkakdrt betdlto a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmér6- és témazaro feladatlapokat tiz napon beliil kijavitja, annak
értékelését az elektronikus napléban dokumentalja. Az irasbeli dolgozatokat helyesirasi

szempontbdl is javitja.

12. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében ¢s
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan alkalmazza az ismeretatadas, a nevelés maodszereit, ennek

figyelembevételével valasztja meg az alkalmazott segedleteket és eszkdzoket.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése
- A pedagdgus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai és mddszertani ismereteket megszerzi,
és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan is gyarapitja.

14. Tanigy-igazgatasi feladatok
- Elldtja a munkéjaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynaplé vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség
- A személyiségi jogokat érinté (tanari, dolgozdi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informaciokat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar

el.
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- Az intézmény bels6 munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles mego6rizni, apolni.

- A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:
»A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz{inése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer

tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

- A pedagodgus részt vesz az iskola nevelGtestiileti, munkako6zosségi értekezletein, a pedagdgus,
alkalmazotti, sziil6i és diakférumokon.

- Napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel és a munkakzosség-vezetokkel.

- Kapcsolatot tart a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal.

- Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridéket betartja.

- A sziil6kkel vald kapcsolattartas elsédleges és hivatalos csatorndja az e-Kréta fellilete. 1gény
esetén a sziiloi csoport altal kezelt internetes platformon is megosztja az osztalyt érintd
informaciokat.

- A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gydgypedagdgussal, a

fejlesztépedagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

17. T4jékoztatéasi kotelezettsége
- Munkajarél folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tdjékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.
- Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irashan feljegyzést, beszamol6t készit sajat

munkdjarol és az altala irdnyitott teriiletrol.

18. A pedagdgus munkajanak értékelése
Belsé ellendrzés keretében  oOralatogatasok és egyéb  tevékenységek ellendrzése.
Az ellendrzést végzi az iskola igazgatOja, igazgatOhelyettese, munkakdz0sség-vezetje és az

igazgato altal az ellen6rzési feladattal megbizott munkatérs.
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19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. torvény 62. § (4)-
ben meghatarozott tovabbképzés veheto figyelembe.

- A pedagogus a hétévenkénti 120 6rés tovabbképzési kotelezettségenek eleget tesz, keresi a
szamara szakmailag legmegfeleldbb képzési lehetéségeket.

20. Munkakorulmények

- Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartdsahoz az intézményben rendelkezésére allé (PIN kodos)
telefont, szamitogépet hasznal.

- Munkéjanak dokumentalasahoz, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

- A pedagégus munkaltatéjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

- Atantermek tébbségében interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanérait.

- Szakmai munkajahoz sziikseges eszkdzok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarto tankerdilet felé.

Ozd,

igazgatd

A munkakori leirashan foglaltakat megismertem, annak 1 példanyéat atvettem.

Ozd,

pedagdgus
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4.1. Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet az iskola
szabalyzé dokumentumai hataskorébe utalnak.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,

egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi €letiik iranyitasara, dntevékenységik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagégusokkal, utaz6 gydgypedagdgusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz

részt annak szervezésében.

A rébizott kozossége minél jobb megismerése érdekében latogathatja osztalyat mas nevel6k
tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elozetes egyeztetés alapjan.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszéEli.
7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendokrol, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot
elvégzi.

A szililoket folyamatosan tajékoztatja gy, hogy minden fontos informaciohoz hozzajussanak.
Rendszeresen ellenérzi - a sziil6i hattértél fiiggden -, hogy a sziilék az elektronikus napld
bejegyzéseit figyelemmel kiserik-e.

A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat az iskolai Hazirendben meghatarozottak szerint
megkoveteli.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskodnyv, naplo, bizonyitvany, statisztika, kérddivek).

Folyamatosan ellenérzi az osztalynaplot. Az esetleges osztdlyzatok hidnyossagat jelzi a
szaktanarnak.

Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kdzdsségi
¢életében vald részvételért jutalmaz; biintet a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitasa, a batorok és tanuldi eszkdzok allapotanak
megorzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint eldkésziti a tanulmanyi és

osztalykirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 79



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.2. Munkakozosség-vezet6i megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezesében, lebonyolitdsaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakdzdsség tagjai.

Figyelemmel kiséri a munkako6zosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket, palyazatokat.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves Utemtervben rogzitettek szerint — tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkajat.

Véleményt nyilvanit a munkakdz6sség és az egész iskolai kozosség esetében a jutalmazasrol és
a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkak6z6sség-vezet6 teljes jogh tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, féleg szakmai szerepet
tolt be.

Eves munkaterv szerint munkakozésségi dsszejoveteleket szervez, amely orientald tovabbképzé

és ellendrzo jellegi.

4.3. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatai

Ismeri a gyermek- és ifjusagveédelem legfontosabb, jogszabalyok altal meghatéarozott feladatait.
Tisztaban van az intézményi struktiraban a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok szintjeivel.
Be tudja azonositani a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szerveket, valamint feladat-
és hataskoriket.

Felismeri a tanuldkat veszélyeztet6 helyzeteket, koriilményeket.

A tanul6 érdekeit szem el6tt tartd kapcsolatokat épit ki, tart fenn a csaladdal, az iskolaval és
minden olyan szervvel, szervezettel, amelyek a kiskorlak és fiatalkoriak védelmében
mikodnek.

Ismeri, alkalmazza, tovabbadja a kiskoruakkal és a fiatalkoriakkal kapcsolatos alapvetd
konfliktuskezelési formakat, a megeldzés gyakorlati és elméleti lehetdségeit.

Megel6z06, feltard, megsziinteté tevékenységeket tervez, szervez — pl. mentalhigiénés-,
érzékenyit6-, biinmegel6zési eléadasok.

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez, ruhahoz,
oktatdshoz, egészségiigyi ellatashoz. Abban az esetben, ha a sziilok ezekrdl a szolgaltatasokrol
nem tudnak, vagy nem akarnak gondoskodni, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6snek kell

megtenni a sziikséges 1épéseket, kiilonds tekintettel arra, hogy a sziilék jovedelme, vagyoni
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helyzete akadalyozza-e a megfelelé gondoskodast, vagy életmodjuk, életviteliik, gyermekhez
valo viszonyuk (is) akadalyozza a gyermek fejlédését.

- Acsaladdal a kapcsolatot az osztalyfénokok és a gyermek- €s ifjisagvédelmi felel6s tartja.

- Naprakész informacioi vannak a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetli tanulokrol, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja figyelmiiket kotelezettségeikre
(pl. rendszeres iskolaba jaras), tajékoztatja a timogatési lehetéségekrol, ill. szankcidkrol.

- Feladata a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, gyermekvédelmi- és gyamigyi hatdsaggal,
rendérséggel, nevelési tanacsaddval valo kapcsolattartas, kérheti az igazgato segitségét.

- Szakmai latokorének bovitése, problémamegoldd, kapcsolatteremté és konfliktus-feloldd
képességei fejlesztése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

- Egyeztetd, esetmegbeszEld forumok résztvevoje, kezdeményezdje.
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5. Iskolatitkar

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betolto

Neve:

Munkakore: nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitd
Beosztéasa: iskolatitkar

Munkaideje: 40 éra/hét, hétfo-péntek 8:00-16:00 Oréig
Felettese: az intézmény igazgatdja

2. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
(A 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint.)

3. A munkavégzés helye: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. Feladatai
Adminisztracios és tgyviteli feladatok ellatasa az intézményben:

— szakértelemmel kezeli és naprakeszen vezeti a tanuloi és dolgozoi nyilvantartasi
rendszereket (KIR, KRETA),

— az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és a kimené
ugyiratok kezelését,

— az elektronikusan vagy postai Giton érkezo tigyiratokat iktatja, az iskolavezetés utasitasa
alapjan a cimzetteknek tovabbitja,

— ahatéaridés feladatokat szamon tartja,

— kezeli a tanulo-nyilvantartast, nyilvantartja a be- és kilép6 tanulokat,

— segiti az iskolaorvos és az iskolai védéné munkajat,

— iktatja, rendszerezi, biztonsagos helyen tartja az iskolai szabalyzatokat és
dokumentumokat,

— ellatja a gépelési feladatokat,

— a tanlgyi és az egyéb, a tanuldkkal kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi és kiadja,

— elektronikus postazasi feladatokat végez,

— telefonugyeletet lat el, az Gizeneteket tovabbitja az érintettek szamara,

— jegyzokonyvet, feljegyzést, emlékeztetét vezet minden olyan esetben, amikor erre az
igazgatotol vagy helyetteseitdl utasitast kap (tantestiileti értekezletekrdl, tanulok
fegyelmi targyalasarol, vezetoi értekezletekrol),

— informécidt szolgaltat az igazgaté utasitasa alapjan,

— munkajat az iskolavezetés tagjainak utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul
ellatja,

— felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

— az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet,

— aktivan részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, szervezésében ¢és
lebonyolitasaban,

— munkajaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozdit,

— nyilvantartja a szabadsagokat, a dolgozdk egészségugyi alkalmassagi dokumentumait,
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— tavollétjelentést készit a tankeruleti kbzpont felé,

— tappénzes igazolasokat, addeldleg-nyilatkozatokat tolt fel az e-adat rendszerbe és
tovabbitja az allamkincstéar felé,

— részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében (gépelés, nyomtatés, irattarozas),

— adiak- és pedagdgus-igazolvanyokkal kapcsolatos teljes kort tigyintézést elvégzi,

— ellatja a szakmai teljesitési igazolasi feladatokat, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
leirtaknak megfelelen,

— Végzi a pedagdgusok munkaba jarasi koltsegének elszamolasat a tankerlet fele,

— intézi a tanulobérletekkel kapcsolatos feladatokat (igénylés, kiosztas, elszamolas),

— nyari sziinetben a meghatarozott iddben ligyeletet tart,

— iranyitja és felligyeli a technikai dolgozék munkajat.

5. Kapcsolatok:
— Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

— Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a fenntartoval és annak szervezeteivel, a
tarsintézményekkel, dpolja az intézmény hagyomanyosan kialakult kapcsolatait.
— Egyiittmikodik az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

6. Kiilonleges felelosségek:

— Az intezmeny alkalmazotti korének tagjaként alakitdja es részese a j6 munkahelyi
legkdr biztositasanak.

— Betartja a tliz— és balesetvédelmi eldirasokat.

— Felel6s az intézmény eszkOzeinek és az altala hasznalt helyiségeknek, berendezésének
és eszkdzOknek a megdvasaért és rendben tartasaért. A balesetveszélyekrol,
rongalasokrol és az elhasznalodasbol ered6 hibakrol a felelds személyt értesiti.

— Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenysegére, melyért anyagilag és
erkdlcsileg is felelds.

7. Bizalmas informaciok kezelése:

— A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiil6 informéciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuloi, sziil6i/ csak a
szlikséges meértékben — az iskola vezetéjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

— Munkakore egyértelmiien bizalmi jellegli. Az intézmény belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

8. Munkakdrilmények:
— Munkdjat a vezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
— Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitési sziinetekben adhato ki.
— Munkajanak megkezdése elétt 5 perccel kdteles megjelenni az intézményben.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd és alapvetfeladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdérhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel a
felettese megbizza.
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Ozd,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyét atvettem.

Ozd,

iskolatitkar
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6. Pedagdgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

1. A munkakort betolto

Neve:

Munkakore: nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitd
Beosztasa: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: 40 éra/hét

Felettese: az intézmény igazgatdja

2. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
kdzépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités
(A 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint.)

3. A munkavégzés helye: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. Munkakadri feladatok:

— Egyiittmiikodik a pedagogussal a tandrakon és tanoran kiviili neveld-oktatd
munkaban.

— Eldsegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.

— Segiti az esélyegyenldség, az egyéni és kiilonleges banasmod biztositasat.

— Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

— Kozvetlenll segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segedanyagok elkészitésében,
elokészitésében és alkalmazasaban.

— Kozremiikodik az intézmény és az osztalyok rendezvényeinek szervezeseben,
elokészitésben (terem berendezése, eszko6zok, anyagok elokészitése stb.),
lebonyolitasaban, felligyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

— Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladataik
megoldasaban a tandrai és tanoran Kivili foglalkozasokon.

— Felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

— Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanulok higiénés és dnkiszolgalo tevékenyégét.

— Felismeri az alapveté elsdsegélynyujtast vagy orvosi segitséget igénylé helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességeét.

— FEllendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Esetenként (pl. tigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszdmol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

— lgény szerint egyéni és csoportos formaban gyermekkiséretet lat el az intézményen belul
és kivl.

— Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitési ido,
valamint a gyulekezési id6 alatt.

— Tanitési 6rak szuneteiben, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,

illetve 6nalldan lat el gyermekfeliigyeleti tevékenységet.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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5. Kiilonleges felelosségek:

Az intézmeny alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
Iégkor biztositadsanak.

Betartja a munka-, tliz- és balesetvédelmi eléirasokat.

Felelos az intézmény eszkozeinek és az altala hasznalt helyiségeknek, berendezésének
és eszkozoknek a megovasaért és rendben tartasaért. A balesetveszélyekrél,
rongalasokrdl és az elhasznalodéasbol eredd hibakrol a felelds személyt értesiti.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, melyért anyagilag és
erkolcsileg is felelds.

6. Munkakdérilmények:

Koteles a rébizott, tudoméasara jutott intézményi, tanuldi tgyek titkossdgat megérizni.
Az adatok kezelését és tovabbitasat csak az igazgatd felhatalmazésa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott végezheti.

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan véegzi.

Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitasi sziinetekben adhato ki.
Munkajanak megkezdése elétt 5 perccel koteles megjelenni az intézményben.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd és alapvetOfeladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel a
felettese megbizza.

Ozd,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd,

pedagdgiai asszisztens
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7. Karbantarto
Koznevelési dolgoz6 munkakéri leirdsa

1. A munkakort betolt6 neve:

2. A munkakér megnevezése: Kisegitd

megbizatasa: karbantarto

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: nincs Kképesitési feltétel
(401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet 3. melléklete)

5. A munkaidd:

Heti munkaideje: 40 6ra

6. Munkakort betolt6 felettese: az intézmény igazgatdja

7. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informaciékat meg6rzi.
- Az intézmény bels6 munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki.

8. Tajékoztatasi kotelezettsége

- Munkgjardl folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tajékoztatja az igazgatot.

9. Munkakori feladatok:

- Atanitids megkezdése el6tt bejarja az iskolat, ellendrzi, hogy sziikséges-e valami hiba

elharitasa.
- Naponta ellendrzi az intézményben a miiszaki berendezések allapotat, a szakmunkat
igényl6

javitasokat elvégzi. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Rendben tartja, ill. rendszeresen ellen6rzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat, hiany
esetén jelez az igazgatdénak.

- Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,
ellendrzése, padok, székek stb. allapota, felszerelési targyak, taneszkozok javitasa.

- Ajavitas tényét jelenti kozvetlen felettesének.

- A munkatertletén sziikséges anyag ill. eszkozigényrdl tételes felsorolast ad le kozvetlen
felettesének.
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- A Kkiils6 szakemberek altal végzett munkat feliigyeli.

- Résztvesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében (anyagszallitas,
rendezvényhez sziikséges berendezések elhelyezése, felszerelése, stb.).

- Rendben tartja az iskola kornyékét.

- Az iskola udvaranak, kertjének rendben tartasa, a kerti munkalatok ellatasa.

- Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

- Parlagfli mentesitési munkalatokban val6 kozremiikodés.

- Betartja az iskola hazi- és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi eszkézoket hasznalni.

- Téli idészakban az iskola teriiletén hé eltakaritasa, sikossdgmentesités.

- Afelsoroltakon kiviil elvégzi az iskola miikodtetésével szorosan dsszefliggd
tevékenységeket, amelyekkel az igazgaté megbizza.

10. Felel6ssége Kiterjed:

- Az intézmény terliletén a torvényi el6irasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni, ill.
alkoholt fogyasztani.

- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért felel6sséggel tartozik.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

- Arendelkezésre bocsajtott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéro
hasznalataért.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

koznevelési dolgozo
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8. Takaritd
Koznevelési dolgoz6 munkakéri leirdsa

1. A munkakort betolt6 neve:

2. A munkakoér megnevezése: Kisegitd

megbizatasa: takarito

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Bolyky Tamas Altalanos Iskola

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: nincs Kképesitési feltétel
(401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet 3. melléklete)

5. A munkaidé:

Heti munkaideje: 40 6ra

6. Munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatdja

7. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informaciékat meg6rzi.
- Az intézmény bels6 munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki.

8. Tajékoztatasi kotelezettsége

- Munk3jardél folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetGen tdjékoztatja a kozvetlen
felettesét és az igazgatot.

9. Munkakori feladatok:

- Az intézmény teriiletén tisztasag biztositasa, mely soran a termek, étterem, szocialis
helyiségek, mosddk, aula, tornaterem, stb., esetenként az udvar takaritasaroél
gondoskodik.

- Munkavégzése soran betartja a kozegészségiigyi, jarvanytigyi és mentalhigiénés
eléirasokat.

- Nabpi, heti, havi takaritasi feladatokon tul a rendkiviili takaritasi igényeket
maradéktalanul teljesiti (példaul feltjitast, rendezvényt kdvetben).

- Tevékenységéhez kapcsoloddan gondoskodik az épiilet, a berendezési targyak, eszkdzok
megovasarol.

- Munkavégzéskor tapasztalt rongalast, karokozast, rendkiviili allapotromlast az
igazgatonak jelenti.
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Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Parlagfli mentesitési munkalatokban val6 kozremiikodés.

Betartja az iskola hazi- és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi szabalyait.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi eszkdzoket haszndalni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

Koteles a megallapitott munkaid 6t munkaval télteni.

A munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoéival.

A felsoroltakon kiviil elvégzi az iskola miikddtetésével szorosan dsszefiiggd
tevékenységeket, amelyekkel az igazgaté megbizza.

10. Felel6ssége Kiterjed:

Az intézmény teriiletén a torvényi el6irasoknak megfelel6en nem lehet dohanyozni, ill.
alkoholt fogyasztani.

Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért felel6sséggel tartozik.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéro
hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd,

koznevelési dolgozo
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4. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinal6 szervezeti egység.
Kdnyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konywvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gyiijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasinak és hasznalatdnak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal kdonnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

— rendelkezik a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez szilkséges eszkozokkel,

— az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni, a
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

— gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— aziskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

— koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kélcsdnzeése,

— tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara,

— akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
— el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
— koveti a tartds tankonyvek elhasznalédasanak mértékét,
— az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,
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— atanév kdzben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba, nyilvantartasba veszi majd kdlcsonzi tanuloknak a beszerzett tartds
tankonyveket.

4. A kdnyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

— szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és sz6tarak kdlcsdnzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

— tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbdzo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

— informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

— tajékoztato a didkok szaméara a konyvtar hasznalatarol,

— konywvtari 6rék, egyéb foglalkozéasok tartasa.

5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
kdnyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtéarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek fiiggvényében valtozik.

5.1. A kdnyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldékon keresztll a szileik hasznalhatjak.
Szilkség esetén az iskola tanuloi szamara elGadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

— név (asszonyoknal sziletési név),

— sziiletési hely és ido6,

— anyja neve,

— allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kényvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbodl, az iskolabdl eltdvoz6 munkatarsak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

5.2. A konyvtarhasznalat médjai:
— helyben hasznélat,
—  kolcsonzés,
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— csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozll csak helyben hasznalhatok:
— a kézikonyvtari allomanyrész,
— a kilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydéiratok (legutols6 szamok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.
A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— az informécidk kozdtti eligazodasban,
— az informéciok kezeléseben,
— aszellemi munka technikajanak alkalmazéaséban,
— atechnikai eszkz6k hasznélataban.

Kolcsonzés

— A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad Kivinni.

— Dokumentumokat kélcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

— A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénozhetd egy honap idotartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa szlikség esetén
négy hét lehet.
Az iskolabdl tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak eldre
egyeztetett idépontban.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtéri nyitva tartasnak megfeleltetett
utemterv szerint kerl sor.

A kodnyvtéaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

6. Gydjt6kori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok haszndlatdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozésa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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6.1. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerd és
folyamatos gyljtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gy(jtémunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt fo- és mellék gyiijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo tijabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

— A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezé és nem kételezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit
szereztunk be.

— A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanul6k altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

— Folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat elésegitd
szakkonyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

6.2. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozé tényezék

— Koénywvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos oktatas torténik.

— Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kiilsé részén talalhato.

— Konyvtarunk gytjtékore eszkéze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdogusok felkésziilését
tanoréikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szlkséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari oOrdk megtartdsra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtdr, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

6.3. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyé oktatd - neveldmunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

6.4. Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
Fo gytijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkézként jelenik meg:
— klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,
— egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
— @letrajzok, torténelmi regények,
— ifjusagi regények,
— altalanos lexikonok,
— enciklopédiak,
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— azUjonnan belépd etika- €és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok,

— atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozEépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

— az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

— amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

— a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,

— a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

— pszichologiai mitvek, gyermek és ifjukor 1¢élektana,

— aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

— napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

— csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei.

Mellék gyiijtékor:
— a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok kore,
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korébban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

6.5. Tipol6gia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkdnyv, tankényv, tartés tankonyv,
— periodikumok: folyoiratok,
— térképek, atlaszok.

b) Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (DVD, videokazetta),
— hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez).

c) Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k, egyéb dokumentumok:

— pedagdgiai program,

— pélyazatok,

— oktatécsomagok.

6.6. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
— klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
— klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
— altalanos lexikonok
b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
— @letrajzok, torténelmi regények,
— ifjusagi regények,
— altalanos lexikonok,
— enciklopédiak,
— atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozld miivek,
—  Borsod-Abauj-Zemplén varmegyére és Ozdra vonatkozé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok,
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— pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

— napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folydiratok,

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliogréfiak, jegyzékek),

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korébban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

C) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és
egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
igazgatojanak irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a kdnyvtaros dont,
a munkak0z0sség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

7. Katalégusszerkesztési szabalyzat

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

—  raktari jelzet,

— bibliogréfiai és besorolasi adatokat,

— ETO szakjelzeteket,

— targyszavakat.

7.1.1. A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rdégzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

— szerz6ségi kozlés,

— kiadas sorszama, mindsége,

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,

— oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret,

= sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

— megjegyzések,

—  kotés: ar,

— ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

— cim szerinti melléktétel,

—  koOzremukodoi melléktétel,

— targyi melléktétel.
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7.1.2. Raktéari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

7.1.3 Az iskolai kdnyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
— Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan),
— térgyi katalogus (ETO szakkatalogus).
Dokumentumtipusok szerint:
—  konyv
Formaja szerint:
— digitalis nyilvantartas

8. Tankonyvtari szabalyzat
Az Oktatasi Hivatal teszi kzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal és

frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti az alabbi webcimen: https://www.oktatas.hu/tkv_jegyzek

8.1. Az intézmény a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Minden tanul6 jogosult az ingyenes tankdnyvre, az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapja meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben a tankdnyvet a tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 21-ig minden
kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje:

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a kdnyvek atvételét.

A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb a szorgalmi id6 végéig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tartos tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

Atanulo, illetve a kiskor tanuld szull6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

8.2. A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tartds tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
— azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),
—  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),
—  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 21-ig),
— listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdber-november),
— listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol.

8.3. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankényvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:
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— azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

— anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
A tankonyvek rongalasadbll ered6 Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
HELYI MINOSITESI SZABALYZATA

1. A helyi minGsitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatdlyba Iépése

Intézményunk helyi mindsitési szabalyzata a 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendeletnek a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakordkben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan
késziilt. A helyi minGsitési szabalyok megalkotasakor a 46. §

(1) bekezdése alapjan: A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel5-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltato folytatja
le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.

A (2) bekezdés alapjan helyi minésitési szabalyzat tartalmazza legalabb

a) a minGsités alapjaul szolgalo, a munkaltatd szervezetéhez és a betoltott munkakor kdvetelményeihez
kapcsolodd szakmai kovetelményrendszert,

b) a mindsités szempontjait és a teljesitmény mérésének modjat és

¢) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével 6sszefiiggd eljarasi rendet.

A (3) bekezdés értelmében a helyi mindsitési szabalyzat kiadasa elétt az intézmény vezetdje kikéri az
alkalmazotti kozosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.
Amennyiben a szabadlyzat hatalyba lépését kovetoen olyan gyakornoki fokozatba sorolando, neveld

és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakort betolto, egyben pedagogus szakképesitéssel is
rendelkezé munkavallalé kerllt az intézmény munkavallaldinak korébe, akinek munkakdrére
vonatkozdan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai kdvetelményrendszert, azt a munkaba allast
kovetS hat hénapon beliil, de legkésobb a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkavallald
gyvakornoki vizsgdjanak megkezdését megelozéen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Az iskola helyi minGsitési szabalyzatat az igazgatd készitette el az igazgatohelyettesek és a

munkak6z6sség-vezetok bevonasaval.

rrrrr

Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozd szabalyainak
megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az igazgato,

a munkak0z0sség-vezetdk kore vagy az intézmény nevelGtestiilete.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 99



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jelen szabélyzat alkalmazésaban

gyakornok: a 401/2023. (VI1I. 30.) Korméanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kdzvetlenl segité6 munkakdrben foglalkoztatott személy,

igazgaté: a koznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a nevel6 és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban kozvetlen
felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgatd altal kijelolt pedagogus.

2. A mindsités alapjaul szolgalo, a bet6ltdétt munkakor kovetelményeihez

kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a nevelé és oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagoégus szakképzettségének megfelelé tandrat vagy foglalkozast koteles

latogatni.

2.2. A bet6ltott neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorh6z kapcsolodd
kdvetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

a kdznevelesi intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
— az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hdzirend, munkaterv),
— atanugyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazéasanak médjat,
— a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
— a gyermekek, tanuldk, sziilék, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
— afenntart6i irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
— az intézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori

kotelezettségeit.
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3. A mingsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas

A hospitéalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tart pedagogus, valamint - ha
a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az

igazgato az alairasaval igazolja.

A hospitalasi napl6 tartalmazza:
— atanodra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
— atanora, foglalkozas menetének leirasat,
— atanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
— atanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.
A hospitalasi naplét a tanéréat, foglalkozast kovet6 30 napon belil el kell késziteni és azt a

mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
— amunkakor ellatadsa szempontjabol szlikséges szakmai ismeretek,
— amunkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka,
— aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség,
— amunkavégzeéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudata,
— amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.
3.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szamU hospitalason részt vett,
— a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és

— aszakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A minGsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatott

mindsito vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatdarozzuk meg.
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A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsito
vizsgajat harom f6s mindsit6 bizottsag elétt kell letennie.

A mindsit6 bizottsag elndke az igazgatd, masik két tagjat az igazgato jeldli ki legaldbb 30 nappal a
mindsitd vizsgat megelézden.

A mingsito bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt allo gyakornok kozvetlen felettese kell,
hogy legyen.

A minésit6 bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakérében felmutatott
tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett munkajaval,
tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd vizsgajanak
napjan az intézmény helyi mindésitési szabalyzatanak részét képez6 szakmai kovetelményrendszer
alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kdvetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan elkésziti a
gyakornok mindsitését tartalmazdé minésitd dokumentumot tgy, hogy az adott munkakdrre
meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy mindsitési
kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szold véleményét szdvegesen nem koteles értékelni, az
értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd
bizottsag a mindsitd dokumentumhoz széveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a min6sité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az igazgato a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga
idépontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).
A mindsité vizsgaval Osszefiiggd iratokat — koznevelési foglalkoztatott esetén az
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megdrizni.

o,

A mindsités eredményeit tartalmazd mindsité dokumentumon szerepelnie kell:

— amindsité vizsgan mindsitett neveld és oktatdo munkat kdzvetlenul segité munkavallalo,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus,

— nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,

— amindsitd vizsgat tevo altal betoltott munkakor megnevezéseének,

— amindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének,

— amindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak,

— aszakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszdmoknak,

— ahospitélasi naplot értékelé pontszamnak,

— amindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak,

— agyakornok altal elért 6sszes pontszamnak,
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— agyakornok &ltal elért %-o0s pontszamnak,
— a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,Lkevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A minésités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az igazgato irja ala,
ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit tartalmazo
dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik
példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott — koznevelési dolgozd esetében az
alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével

kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1. A munkakérhoz tartoz6 szakmai kdvetelmények értékelése
mindegyikét kiilon-kilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazéaséaval.

— A szdban forgd neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozd szakmai
kovetelmények jelen helyi mindsitési szabalyzat részét képezik.

— Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok minésit6 Vvizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

— A gyakornok mindsité vizsgajanak napjan a minésité bizottsdgnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.

— Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes OsszetevOinek pontozdsakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kozos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal
egyeénileg adott pontszdmok 6sszegének egyharmadat kell kiszdmitani, és azt a szok&sos

kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

5.2. A neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének megallapitasa

A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-0S mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni Ggy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamokat 6ssze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal

meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
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A neveld és oktato munkat kézvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak szerint

kell értékelni:

—  80-100%: kivaloan alkalmas
—  60-79%: alkalmas

— 30-59%: kevéssé alkalmas

—  0-29%: nem alkalmas

5.3. Az egyes munkakorékhoz tartozo szakmai kdvetelményrendszer

5.3.1. Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

sorszam

A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere

pontszam

max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa
és nyilvantartasa. Az iskolai partnerekkel t6rténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.

Az iskola tanuléirdl, pedag6gusairdl és mas dolgozairol
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége,
naprakészsége, precizitasa.

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a térzskonyvekkel, 4
nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanul6i
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A bizonyitvanyok, térzskdnyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszadmolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és a targymutato vezetésének rendje.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetGinek hattértdmogatasa, az lizenetek atadasi
rendje.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagdgiai elemek minésitése, szakszerii
szohasznélat mindsége.

Osszesen (pontszam)

45

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye

%

A gyakornok minésit6 vizsgajanak eredménye
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............................................. p.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato

5.3.2. A pedagdgiai asszisztens munkakérhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

sorszam A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere pontszam max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa

L és nyilvantartasa. 5

) Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott 5
' munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

3. Szakszerten latja el a gyermekek/tanulék felligyeletét. 5

Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kisér (kirandulas,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
4, orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérilt gyermek/tanulé 5
szakszerl ellatasardl, intézményen kivili programok soran
kiséri a feluigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

A napkozi otthon és a tanul6szoba foglalkozasain az

5. iskolavezetség utasitdsanak megfelel6en részt vesz a 5
pedag6gusok munkajanak segitéseben (fellgyelet,
adminisztracio).

Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemléltets anyaganak

6. 5
elokészitésében.
7 Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 5
' meggyozeést.
8 Felmeriil6 problémak esetén 6nall6 feladatmegoldasa sordn nem 5

Iépi tul hataskorét.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
9. tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerti 5
szohasznélat mindsége.

Osszesen (pontszam) 45

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye %

A gyakornok minésit6 vizsgajanak eredménye

............................................. p.h.

a mindsité bizottsag elnoke, igazgato

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 105



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

6. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
ADATKEZELESRE VONATKOZO S ZABALYZATA

Szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az

adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,

az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét az alabbiakban hatdrozzuk meg az alabbi

jogszabalyok alapjan:

a 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezeési jogrol és az informéacioszabadsagrol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzoktatasral,
a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj jogallasaral.

A jogszabalyok értelmében iskolank adatokat kezel és tovabbit az intézménnyel, a dolgozdkkal és a

tanuldkkal kapcsolatban:

Az intézmény rendeltetésszeri mikodéséhez, a tanulok jogainak gyakorlasahoz és
kotelezettségeinek  teljesitéséhez, tanulmanyi elémeneteléhez, a juttatasokra, vagy
kedvezmeényekre vald jogosultsdg megallapitdsahoz, elbirdlasdhoz és igazolasadhoz, a
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez kapcsoloddan kezel személyes
adatokat.

A foglalkoztatottakkal kapcsolatban foglalkoztatotti nyilvantartast vezet a Puétv. 133. §-a
alapjan.

Az iskola kételes a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A tankoteles gyermekek nyilvantartdsabol adat tovabbithatdo a kotelezd felvételt biztosito
altalanos iskola fenntartdja részére az iskolai felvétel biztositdsa céljabol, a felmentést
engedélyezd szerv részére a hatdsagi eljaras lefolytatdsa céljabol, valamint a szabalysértési

hat6sag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabal.
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1.1. Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az iskola a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag tertiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szdma,

a tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

a tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul oktatasi azonosité szadma,

mérési azonosito,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

a tanul6i fegyelmi és karteritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

egyéb adatok a tanuld és sziilé hozzéajarulasaval.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrdl 5 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A tanulok adatainak tovabbitésa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb esetei az alabbiak:

a) fenntarto, Dbirésag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kézépiskolai
intézménybe torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai intézményhez és vissza;

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

)] a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megszlintetése céljabol.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonositdé szam
c) munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy killéndsen

— iskolai végzettség, szakkéepesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdban toltott id6, jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

— egyébi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kbznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasa a PGétv. 4. sz. mellékletében talalhato.
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1.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a koOznevelési foglalkoztatott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.
A személyi iratok kore:
a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga (az intézményben gy{jtott adatok, iratok alapjan a
fenntarto kezeli) ,
a koznevelési foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat,

— a koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal  Osszefiiggé  egyéb  iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
— akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama,
— a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

— azintézmény igazgatdja és helyettesei,

— aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

— a fenntarto részérdl kijelolt személy,

— a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, Tb-ellenér, revizor, stb.),

— sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.
A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 5 napon koteles tajékoztatni a

munkaltato jogkor gyakorldjat, aki koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

1.4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd az egyszemélyi felelds. Jogkdrének
gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd
pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen vagy

— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato feladata:

minden, az intézményben nyilvantartott adat kezelésének, tovabbitasanak rendszeres ellenérzése.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek adatok kezeléséért, adattovabbitasért.
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Iskolatitkar
az intézmennyel, tanulokkal, dolgozokkal kapcsolatban adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa a

munkakdri leirdsaban és az igazgatd utasitasa szerint.

Osztalyfonokok:
— amagatartas, szorgalom és tanulmanyi el6rehaladas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének, ill.

— tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
— az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,
— a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megszintetése céljabol.

Munkavédelmi felelds:
tanulobalesetekre vonatkozo nyilvantartas, jegyzOkonyvek vezetése és az adatok jogszabalyban elGirt

tovabbitasa.

1. 5. Altaldanos szabalyok

Az intézményiinkben kezelt adatok kozhiteles nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
— amunkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
— birésag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz

atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
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adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az adatkezelés altal érintett személy jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Ha az intézmény adatkezelési tevekenysége soran az adatkezelés altal érintett személy jogait megserti,

az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
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7. sz. melléklet
A Bolyky Tamas Altaldnos Iskola
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziilst, pedagogust, egyéb alkalmazottat érinté problémékat a legkorabbi idépontban,
a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvet6 szabalyai:

— A panaszos probléméajaval az érintetthez forduljon.

— A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

— A panaszosnak éreznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.

— Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

— A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
— Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdédnie ill. végzddnie.

— Atipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

— A panasz jogossaganak vizsgalata.

— Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

— Tanulsdgok megfogalmazésa.

— Aszikséges intézkedések megtétele.

— Az érintettek tdjekoztatasa.
A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a munkakozgsségeken keresztill, a sziilok a sziiléi k6zosségen
keresztiil, a tanulok a didkénkormanyzaton keresztil is élhetnek panasszal.

A panasz széban és irasban is megfogalmazhaté.

Szintjei

I. szint

A tanuld/felndtt problémajaval az o6rak kozti szlinetben elsdsorban az ligyeletes nevel6t keresheti.
Tanorakon jelentkez6 problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani foglalkozasokon

adodd panaszokat a napkozis nevelok, foglalkozast tartd pedagoégusok orvosoljak, hozzajuk kell

fordulni.
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1. szint
Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagogus nem kompetens
a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma megoldasat az

osztalyfénoktol kérheti a tanuld/ a felnott.

I11. szint
Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettes
felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, kozvetlenil az

igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.
IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgatd felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, felnétt az intézmény igazgat6jahoz fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

A panaszk0zlés szinterei:

— osztalyfénoki érakon,
— fogadddrakon,
— sziil6i értekezleteken,

— egyéb értekezleteken, megbeszéléseken.

Panaszkezelési hataridok:

— II. szinten az érintettnek a problémardl vald értesiilést kovetOen, ha kompetens annak
megoldasaban, azonnal meg kell tennie a megfelel intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkez6 szintre.

— Az igazgatOhelyettes 3 napon beliil kételes egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

— Az igazgat6 15 napon bellil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

— A fenntart6 30 napon belill megvizsgalja a panaszt.

Az igazgato, a fenntarté 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérol.

Bolyky Tamas Altalanos Iskola, Ozd 113



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Legitimacios zaradékok
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Legitimdciés zaradékok

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet bevondséval az igazgaté készitette el.
Nyilvanosan megtekinthetd az intézmény honlapjan (https://bolyky.edu.hu/), & az Oktatasi Hivatal KIR

kézzétételi listajan, ill. az iskola igazgatéi irodajaban.

Jelen SZMSZ a fenntarté jévahagydsival 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
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A Bolyky Tamds Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT, valamint annak

mellékleteit az iskola Didkénkorményzata megismerte, véleményezte, a benne foglaltakkal cgyetértett.

Ozd, 2024. majus / »

U

didkénkorményzatot segitd pedagdgus

A Bolyky Tamas Altalanos Iskola Szervezeti és miikdési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az

iskola sziil6i kozdssége megismerte, véleményezte, a henne foglaltakkal egyetértett.

0Ozd, 2024. méjus ] %

a sziiloi kozosség vezetdje
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A Bolyky Tamas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az iskola Intézményi
Tanacsa megismerte, véleményezte, az abban foglaltakkal egyetértett.

0Ozd, 2024. 08. 19. Kbnoxw  ~Anou

Hubner Edina

az Intézmeényi Tandcs elndke
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimdcids zaradék

A(z) Bolyky Tamés Altalnos Iskola (OM: 028908; 3600 Ozd, Bolyky Tamés it 42.) Szervezeti
€ Mikodési Szabélyzatit az intézmény fenntartoja jévéahagyia.

MM,WZL

Székhely: 3700 Kazincbarciks Mityds ki
N kird}
Telcfon: +36-48-795-206, +36-48.795.330 A
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