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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, célja, elfogadasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata meghatdrozni a Kiskdros Térségi Bem Jozsef
Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, mukodésének belsdé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapodasokat és minden olyan rendelkezést, melyet jogszabaly
mds hatdskorébe nem utal.

Célja: az intézmény pedagdgiai programjidban megfogalmazott - nevelési-oktatasi cél-és
feladatrendszer megvaldsitdsat szolgalo hatékony és a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld -
intézményi modell mitkodésének szabalyozasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

e a?2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérol

e a2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrol

e 368/2011. (XIL.31.) kormédnyrendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl

* 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl - 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az
iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatit az intézmény vezetdje késziti el és a
neveldtestiiletek fogadjdk el.
Véleményezési jogot gyakorol: - az intézmény didkonkormdanyzata,(DOK)

- az intézmény sziildi szervezete (SZMK)

- intézményi tanacs (IT)

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsardl a neveldtestiiletek dontenek.
A fenntartd, mikodtetd egyetértése csak azon rendelkezések érvénybelépéséhez sziikséges,
amelyek altal a fenntartéra, a miikodtetore tobbletkotelezettségek harulnak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavéllalék és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézmény honlapjan, nyomtatott formdban a székhely
intézményegység titkarsagan, valamint az intézményegységek altal meghatarozott hozzaférési
helyeken.



Tartalmardl és el6irdsairdl a foigazgato, €s a foigazgatd-helyettesek, intézményegység vezetok
adnak felvildgositast.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és az abban foglaltak eldirdsai az intézménnyel
jogviszonyban dallékra — dolgozdkra, tanulékra —, valamint sziilokre vonatkoznak. A
rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért betartdsuk az érintettekre nézve
kotelezo.

II.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALAPADATAI

1. Alapadatok:

Az intézmény neve: Kiskéros Térségi Bem Jézsef Altalanos Iskola
Székhelye: 6200 Kiskoros, Vasvari Pal u. 2.

OM azonosito: 200955

Roviditett neve: KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola

Alapitasanak éve:

Alapité szerve:

Evfolyamok szdma: 8

Alapité okirat szama: Kelte:

Intézményegységei:

Az intézmény telephelyei:
KT Bem Jézsef Altalanos Iskola Kaskantyud
6211 Kaskantyt, Petdfi u. 6.

KT Altaldnos Iskola Tabdi Altaldnos Iskoldja
6224 Tabdi, Szent Istvan u. 1.

Az intézmény tagintézményei: )
KT Bem J6zsef Altalanos Iskola Bordka Altaldnos Iskoldja
6235 Bocsa, Kecskeméti uat 1.

KT Bem J6zsef Altalanos Iskola Csengddi Altalanos Iskoldja
6222 Csengdd, Béke tér 2-4.

KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola Herpai Vilmos Altalanos Iskoldja
6085 Fiilopszallas, Petofi Sandor u. 4.
6085 Fiilopszéllas, Millennium tér

KT Bem J6zsef Altalanos Iskola Pahi Altalanos Iskoldja
6075 Péhi, Béke tér 3.
6075 Pahi, Vasut u. 6.



KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola Soltszentimrei Altaldnos Iskoldja
6223 Soltszentimre, Szent Imre u. 18.

Az intézményt fenntarto, iranyité szerv neve, székhelye:
Klebelsberg Kozpont Kiskdrosi Tankeriilete
6200 Kiskoros Petofi Sandor tér 2.

Az intézményt miikodtet6 szerv neve, székhelye:

Székhelyintézmény:
Klebelsberg Kozpont Kiskorosi Tankeriilete
6200 Kiskoros Petofi Sandor tér 2.

Telephely-, és tagintézmények:
Klebelsberg Kozpont Kiskorosi Tankeriilet
6200 Kisko6ros Petofi Sandor tér 2.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (szakagazati besorolasa):
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerinti tevékenység
85.20 Alapfoku oktatés

Az intézmény alaptevékenysége:
Alaptevékenység, szakfeladat, alapité okirat alapjan:

Koznevelési alapfeladatok:

» 4ltaldnos iskolai nappali rendszerli nevelés-oktatas also, felsé tagozaton

* tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényll tanulok nappali
rendszerii integralt dltalanos iskolai nevelése-oktatdsa also, felsé tagozaton

* egyéb pszichés fejlddési zavar (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavar) also, felsé tagozaton

Kozszolgaltato szerv fajtaja:
Kozintézmény

Miikodési teriilete:
Székhelyintézmény esetében: KiskOros varos teljes kozigazgatési teriilete. Az intézmény
elssorban székhely telepiilés beiskoldzdsu, de szabad helyek fliggvényében mas
telepiilésen €16k iskolaztatasat is ellathatja.
Telephely-, és tagintézmények esetében: Az adott telepiilések kozigazgatasi teriiletei. A
tagintézmények elsdsorban helyi telepiilés beiskolazasuak, de szabad helyek fiiggvényében
mas telepiilésen €10k iskolaztatasat is ellathatjak.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény feladatellatasat meghatarozoé jogszabalyok, egyéb szabalyozok:
Torvények:

e Torvény a kozoktatasrol (1993. évi LXXIX.) és koznevelésrdl (2011. évi CXC. torvény)

* Munka Torvénykonyve MTK 2012. évi I. torvény

* Torvény a Kozalkalmazottak Jogallasardl (1992. évi XXXIIL.)

* Torvény a Gyermekek Védelmérdl €s Gyamiigyigazgatasrol (1997. évi XXXI.)

* Torvény a Lelkiismeret és Valldsszabadsagrol (1990. évi IV.)

* Polgari Torvénykonyv (1959. évi IV.)



* Torvény az Egészségiigyrdl (1997. évi CLIV.)

* Torvény a Munkavédelemrdl (1993. évi XCIIL.)

e Torvény a Nemdohdnyzék Védelmérdl (1999. évi XLIIL.)

* Személyes Adatok Védelmérdl (1992. évi LXIIL.)

* Nemzeti és Etnikai Kisebbségekrol sz616 torvény (1993. évi LXXVI.)

* Az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szo616 2011. évi
CXIL. tv.

Kormdnyrendeletek:
* Kormanyrendelet a NAT kiadasarol 243/2003. és 110/2012. kormanyrendelet
e 202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelete a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol
* Kjt. vhr. 138/1992.
e Kt. vhr. 20/1997. NKT vhr 229/2012. r.
* Tovabbképzésrol 277/1997. korméanyrendelet
* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl
* 501/2013. (XII. 28.) Korm. rendelet a tankonyvellatasrol
e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol
e 277/ 1997 (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzésrol, szakvizsgardl

Miniszteri rendeletek:

* 51/2012.EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak €s jovahagyasanak rendjérol

* Pedagdgiai szakmai szolgdltatasokrol 48/2012. EMMI rendelet

* Az intézmények miikodésérdl 11/1994. MKM., majd a 20/2012 EMMI

* Szakszolgdlatokrol 14/1994. MKM.- EMMI rendelet elfogadds szakaszdaban van

e Tankonyvellatdsrdl 2001. évi XXXVIL torvény

» Didkigazolvanyok nyilvéntartasardl 15/1999. OM.

* Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalarol 40/1999. OM.

* Pedagdégus szakvizsgardl 41/1999. OM.

* A kozoktatdsi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas
feltételeirdl sz6l6 38/2009. OKM rendelet

» Kerettanterv kiaddsardl 28/2000. OM. és 51/2012. (XII. 21.) szami EMMI rendelet

e Katasztréfak elleni védekezésrol 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet

* Pedagdgusok kitiintetésérdl 24/1999. OM.

e Tanév rendjérdl sz616 OM. rendeletek

* Iskolai sporttevékenységrol 34/2001. OM.-ISM.

* Iskola-egészségiigyi ellatasrol 26/1997. NM.

+ Konyvtari szakfeliigyeletrél 14/2001. NKOM.

* Tuzvédelmi szabalyzathoz 30/1996. BM.

 Munkasziineti napokrél MUM. rendeletek

* Intézmények elnevezésérdl és névhasznalatardl 20/2012. EMMI rendelet

* Pedagégusok mindsitésérdl szl 326/2015. EMMI rendelet

KLIK utasitdsok
A KT Bem Jézsef Altalanos Iskola székhely-, és tagintézményei (a tovabbiakban:
intézményegységek) onall6é Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal rendelkeznek, amely
mellékletét képezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.
2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

* Alapito okirat,



* Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat
* Pedagdgiai program

* Hézirend

 Eves munkaterv, beszamol6

* Tovabbképzési program

Alapité okirat:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb alapadatait, jellemzdit, valamint biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii mukodését. Készitdje, illetve sziikség esetén
modositdja a fenntarto.

Pedagogiai program:

Tartalmazza az intézmény neveld-oktat6 munkdjanak tartalmi, szakmai alapjait. A
megalkotdsdhoz sziikséges szakmai Onéllésagot az intézmény szdmdra a Kdznevelési tv. 24§
(1) biztositja. A Pedagdgiai program elfogaddsakor az Intézményi Tandcs, az SZMK és a
Didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja
el, és az intézmény vezetdje hagyja jova.

Hazirend:

Tartalmazza a tanul6i jogok gyakorldsdnak és a kotelességek végrehajtdsanak modjét, az
iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint az iskola altal elvart alapvetd
viselkedési szabdlyokat, normékat. A dokumentumot a nevelGtestiilet fogadja el.

A beiratkozds sordn a hazirend egy-egy roviditett példanyat minden sziil6 megkapja, vagy a
honlapon megtekintheti.

A hazirend elfogaddsakor az Intézményi Tanédcs, az SZMK és a Didkonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol. Az elfogadds a nevelOtestiilet dontési jogkore.

Eves munkaterv:

Tartalmazza az iskola pedagdgiai programjdban foglaltak alapjan a feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek tervét felelosok €s hataridok megjeldlésével.

A dokumentumot az intézmény vezetdje késziti el, elfogadasat megelézéen véleményezi az
intézményi Tandcs, a sziildi szervezet €s a Didkonkormdanyzat, a neveldtestiilet fogadja el.

A beszamolok:

Tartalmazza az éves beszamol6 ismertetése neveldtestiileti értekezleteken torténik. Elffogaddsa
a nevelotestiilet hataskore. A beszamol6 elfogaddsakor az Intézményi Tandcs, az SZMK és a
Didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol.

Jovahagyasa a nevelGtestiilet hatdskore.

Tovabbképzési program:

A székhelyiskola €s a tagintézmények vezetdi készitik el az otéves tovabbképzési programot,
valamint az éves tovdbbképzési tervet, melyet minden év marcius 10-1g készitenek el és a helyi
neveldtestiilet fogadja el. A bekiildott tervet a KT egységes forméba ont, és a féigazgatd hagyja
jova.

3. Az intézményi miikodéshez kapcsolodo egyéb szakmai-, valamint a miikodtetés feltételeit
biztosité6 dokumentumok

» Irat- és adatkezelési szabdlyzat (jelen SZMSZ 4. szdmi melléklete)

* Bélyegzd nyilvantartas

* JegyzOkonyv, hatdrozat, értesités

* Taniigyi nyomtatvanyok

» Didkigazolvany-kezelési szabalyzat
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» Ko6zérdekili adatok megismerésére iranyul6 intézkedések,
* Kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rend;jét
* Munkaiigyi dokumentumok: Munkakori leirdsok

Védelmi jellegii szabalyzatok (a miikodtetd onkormdnyzat kezeli)

e Munkavédelmi szabélyzat

* Tlizvédelmi szabdlyzat

* Széamitastechnikai és szoftvervédelmi szabélyzat
* Prevenci6s és katasztrofavédelmi szabalyzat

Erdekvédelmi szabalyzatok

» Kozalkalmazotti szabdlyzat

* Didk-6nkormanyzati szabdlyzat
+ Intézményi Tanacs Ugyrendje

* Gyakornoki szabalyzat

* EsélyegyenlOségi szabalyzat

4. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga
A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtdsardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korményrendelet 23.§(1) bekezdés g) pontja alapjan nyilvanos adatnak mindsiil a nevelési-
oktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata, hazirendje, és pedagdgiai programja.

A  fentiek alapjan intézményiink szakmai feladatellatasit megalapozé
alapdokumentumok nyilvanosak.

A dokumentumok nyilvanossagaroél az alabbiak szerint gondoskodunk:

Elektronikus formédban megtekinthetdek az intézmény weboldalén:

www.ktkt.suli; www.ktkt.suli/bem.hu

Nyomtatott formdban az intézményegységek helyi sajatossdgaiknak megfelelden
gondoskodnak a dokumentumok nyilvdnossdgéarél. A dokumentumok megtekintésének helyét
az intézményegységek szabalyozzak.

A dokumentumokhoz kapcsol6ddan részletes tajékoztatds a foigazgatotol, helyetteseitdl vagy

az intézményegység vezetoktdl kérhetd. A sziikséges informacidkat az intézmény vezetése 3
munkanapon beliil az érdeklddonek rendelkezésére bocsijtja.

I1I.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezete

1.1. Vezetok, vezetoség
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1.1.1. A Foigazgato

Az intézmény felelds vezetdje a foéigazgatdé. Az igazgatd magasabb vezetd beosztisu
kozalkalmazott, akit a fenntart6 a vezetdi feladatok elldtdsaval hatdrozott idére biz meg.
Munkdjat jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabdlyzatai dltal eldirtak
szerint végzi.

Felelos az intézmény torvényes miikodéséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hatdskorébe. Felel a Koznevelési torvény és a pedagdgiai program alapjan az
intézményben folyé pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a
neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezéséért.

Az intézmény vezetése korében a foigazgaté altalanos feladata

+ aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

« a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellenorzése,

« a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a fenntarté és a mukodtetd altal
biztositott lehetdségek és forrdsok alapjan,

« az intézmény hivatalos képviselete, illetve ezen feladat esetenkénti dtruhdzasanak joga,

+ egylittm{ikodés biztositdsa a sziil6i kozosséggel, illetve annak képviseldjével.

« szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

« dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasdval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe;

« elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltat6i intézkedések iratait;

« jovédhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkddési szabdlyzatot, a hdzirendet.

« kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

« gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi €s ellenérzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

 tdjékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

« teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért adatszolgéltatast;

« szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyit4sa céljabol;

« a tankeriileti igazgatoval egyeztetve az utazd tandri hdlézat kialakitdsa, az draszdmok
egyeztetése;

« az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llok tekintetében a fegyelmi eljardsok soran az
elsé szamu fellebbezési jogkor gyakorldja;

« jovdhagyja vagy elutasitja az intézményegységek esetében az év kozbeni tanuldi
atvételekor az intézményegység vezetdjének javaslatat;

1.1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
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- fbigazgaté-helyettesek,
« intézményegység-vezetok,
« székhely intézményegység iskolatitkarai.

1.1.3. Foigazgaté-helyettesek

A féigazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgaté-helyetteseket az intézményi tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasival
a fOigazgato, illetve a Tankeriileti Igazgaté bizza meg. Féigazgatd-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds hatdrozott iddre
szOl.

A foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd
altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény vezetése korében a féigazgato-helyettesek altalanos feladatai

* az intézmény tanulmdnyi, mindOsitési, tanfeliigyeleti, pedagdgiai programjaval
kapcsolatos feladatainak elvégzése;

* az intézmény sport €letével, a didkolimpia szervezésével, lebonyolitdsaval, a tanulményi
versenyekkel kapcsolatos feladatok,

» az oktdberi statisztika és egyéb statisztikai feladatok, a digitdlis naploval és egyéb
elektronikus adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

* az intézmény kozds nevelési teriiletet érintd eseményeinek Osszehangoldsa, a
tovabbképzési program egységes keretbe foglalésa,

* a kompetencia mérések eldkészitése, feliigyelete és értékelése, valamint az ehhez
kapcsolddé intézményi intézkedési terv elkészitése, folyamatos ellendrzése,

1.1.4. Intézményegység vezetok

A fdigazgaté kozvetlen munkatdrsai. Feladataikat munkakori lefrasuk szabdlyozza. A
foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményegység-vezetOket, az intézményegység helyi tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartisaval a féigazgat6 bizza meg.

Az intézményegység vezetdi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl.

Az intézményegység-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgato

altal rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkarok szakiranyd képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelGssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az intézmény vezetése korében az intézményegység vezetok altalanos feladatai

 intézményegységenként a neveld-oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
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- az intézményegység neveldtestiiletének vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

« a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa érdekében egyeztetést kezdeményez
a féigazgatdval, aki a fenntartd és a miikodtetd altal biztositott lehetdségek és forrasok
alapjan dont a felmeriil6 igények megvaldsithatésagardl,

- az intézményegység képviselete azokban az esetekben, amelynél a képviseletet nem a
foigazgato, vagy helyettesei latjak el,

- az intézményegység vezetdk a képviselet jogat, csak a fdigazgaté engedélyével
ruhdzhatjdk at,

« egylittmlikodés biztositdsa az intézményegység sziildi kozosségével, illetve annak
képviselojével,

« szervezi €s ellendrzi az intézményegység feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

« dontésre elOkészit az intézményegység milkodésével, feladatelldtdsaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amellyel a féigazgaté megbizza;

« javaslatot tesz az intézményegységet ¢érintd tanuldi jogviszony létesitésével,
megszinésével kapcsolatosan a féigazgatonak;

« megszervezi €s lebonyolitja az intézményegységben tanuldokkal kapcsolatos fegyelmi
tigyeket;

 elokésziti az intézményegység neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket;

 elkésziti az intézményegység pedagdgiai programjat, a helyi tantervét, tantargyfelosztasat
és az orarendet, elOkésziti a szervezeti és milkodési szabdlyzatanak intézményegységre
vonatkozd részét, az intézményegységre vonatkozé hazirendet;

« kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

+ gyakorolja az utasitési €s ellendrzési jogot az intézményegység kozalkalmazottai felett;

« tdjékoztatdst ad az fdigazgatonak, valamint az intézmény vezetdségének az
intézményegység tevékenységérol,

« teljesiti a féigazgatd, valamint helyettesei altal kért adatszolgéltatasokat,

+ szakmai értekezletet hiv Ossze az intézményegység miikodésével kapcsolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

« az intézményegység tekintetében helyi szintli belso-, és kiilsé kapcsolattartas,

« az intézményegység belso ellendrzési feladatainak lebonyolitésa,

« helyi tovabbképzési program kialakitdsa, elfogadtatisa a neveldtestiilettel és ennek
foigazgatéhoz torténd megkiildése,

« az helyi intézményegység eseményeinek megszervezése, lebonyolitasa

1.1.5. A féigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
« A tanul6k tovabbtanuldsa esetén a jelentkezési lapokat az intézményegység-vezetok

irjédk ald, mig az adatlapokat a foigazgato.

1.1.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

A foigazgato, helyettesei, valamint az intézményegység-vezetok (a tovdbbiakban: vezetdk)
kozotti feladatmegosztas rendjét, ezen beliil a részletes feladataikat a vezetdk kinevezési
okmanyanak mellékletét képez6 munkakori leirds tartalmazza.

A helyettesités rendje

1.1.7. A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
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A fbigazgaté akaddlyoztatdsa esetén az altalanos helyettesitési feladatokat az intézmény
egészét érintden az 1.sz. fOigazgatd-helyettes latja el.

Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitést a 2. sz. féigazgato-helyettes, mindharmuk
egyiittes akadalyoztatdsa esetében pedig a 3. sz. féigazgatd-helyettes 1atja el.

A fligazgaté helyettesitése sordn a foigazgatd-helyettesek hatdskore — a sajat munkakori
leirasukban meghatéarozott feladatok mellett — kiterjed az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara.

A fdigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja a féigazgatd-helyettesekre, illetve az intézményegység vezetdire. A dontési jog
atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve a féigazgatd-helyettesek felhatalmazasat.

1.1.8. A foigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend

A foigazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akaddlyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel
veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo féigazgatd-helyettes hatdskorébe tartozik.

1.1.9. Az intézményegység-vezetok akadalyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend
Az intézmény egészét érintd altalanos helyettesitési rend kivételével, az intézményegység-
vezetdk az irdnyitdsuk ald tartoz6 intézményegységek tekintetében, a helyi miikodés
biztositdsa érdekében a helyettesitési rendet kiilon szabadlyozzak.

1.2. Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény 0ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény miikodéséhez
kapcsolod6 gazddlkodasi feladatokat a KLIK Kisk6rosi Tankeriiletének gazdasagi egysége
latja el. A KLIK gazdasagi egységének munkdjdhoz az intézmény éallomédnyaba tartozo
pénziigyi végzettséggel rendelkezd munkatirs szolgéltat az intézményre vonatkozdan
adatokat.

1.3. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosség az intézményi nevelGtestiileteibél és az  intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6, az oktat6 munkdt kozvetve, vagy kozvetleniil segitd
dolgozokbdl éll. Az alkalmazotti kozosséget a féigazgatd hivja 6ssze minden olyan esetben,
amikor ezt jogszabdly irja eld, illetve az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyaldsa
esetén. Az alkalmazotti értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az
intézményegység-vezetdje, a jegyzOkonyvvezetd és az alkalmazotti kozosség két tagja, mint
hitelesitd ir ala.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatisait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo torvény és
végrehajtasi rendeletei rogzitik.

A Nevelok kozosségei

1.3.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a — a Koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, amely az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathoz6
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szerve. A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavdllal6ja és a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofoki végzettségl
dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tanév soran a neveloétestiiletek az alabbi rendes értekezleteket tartjak
* tanévnyito értekezlet,
e félévzaro értekezlet,
* tanévzdro értekezlet
* félévi osztalyozo értekezlet,
* ¢v végi osztalyozé értekezlet,
* 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
* havi osztilyozo6 értekezlet magatartasbol és szorgalombdl felso tagozaton

Amennyiben neveldtestiiletek tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény foigazgatdja,
intézményegység-vezetdi vagy az intézményegységek vezetOsége sziikségesnek latja,
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté ossze.

Az értekezleteken jegyzOkonyv késziil. A dontések és hatdrozatok az iktatott iratanyagba
keriilnek. Az értekezletek idOpontjat neveldtestiiletek éves munkaterviinkben hatdrozzuk meg.
Tanitds nélkiilli munkanapot az 0Oszi és tavaszi nevelési értekezletre biztosithatunk. A
neveldtestiilet hatarozatképesek, ha legalabb 34 része jelen van. Az intézményegységet érintd
értekezleteken a tantestiilet hatdrozatképes, ha legalabb a pedagdgusok 3/4 része jelen van.

A dontés érvényes, ha a szavazok legalabb 50 %-a +1 f6 egyetértett. A félévi és tanév végi
értekezleteken a munkakozosség-vezetok beszamolnak munkdjuk teljesiilésérdl, s javaslatot
tesznek az intézkedési tervre. Az intézkedési tervek megvalosuldsat a vezetoség koveti.

A nevelOtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A neveldtestiilet dontéseit
hatdrozatba foglalja, amelyet a nevelGtestiileti értekezleten késziilt jegyzOkonyv tartalmazza.
A jegyzOkonyvet a  székhely-intézményegység tekintetében a fOigazgatd, az
intézményegységek tekintetében az intézményegység-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet két tagja, mint hitelesitd irja ala.

1.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A KT-n beliil, mint nevelési-oktatdsi intézmény legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhaté 1étre. Iskolankban 10 munkakdzosség mitkodik.

A KT Bem Jézsef Altaldnos Iskola pedagdgusai a kovetkezd szakmai munkakozosségeket
hoztak 1étre

- Alsés real mk.

- Alsés human mk.

- Torténelem mKk.

- Human mk.

- Real mk.

- Természetismeret mk.
- Miivészetek mk.

- Testnevelés mk.

- Idegen nyelvi mk.

- Informatika mk.
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A szakmai munkakozosség feladatai
Altalanos feladatait

* pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

* aneveld-oktaté munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

* palyazatokon, versenyeken valé részvétel, illetve iskolai versenyek-, rendezvények
szervezése, lebonyolitasa,

* apedagdgusok onképzésének, tovabbképzésének szervezése, segitése,

* apalyakezdo pedagégusok munkdjanak segitése,

* segitségnyujtds az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol késziilo
értékelések, elemzések elkészitéséhez.

Részletes feladatai

A féigazgatdval egyiittmiikodnek az intézmény munkatervének osszedllitdsa sordn, minden
augusztus végén. Munkaterviik szerint végzik feladataikat, mely tartalmazza az ellendrzési
feladatokban valé részvételiik tervezését is. Minden munkakozosség munkaterve tartalmazza
a tobbivel torténd kapcsolattartds feladatait, iitemezését-, ezt munkaterviik készitése soran
egyeztetik.

A kapcsolattartds sordn kiilondsen figyelnek a versenyeztetés Osszehangoldsdra, a kozos
réhatdsra, az elvardsoknak az intézmény céljaival és értékrendjével torténd megfeleltetésére.
Munkaterviiket a féigazgatonak leadjak minden év szeptember 25-ig, aki figyelemmel kiséri
a kapcsolattartds, egylittmikodés megvaldsuldsat és dokumentalasat.

Tavaszi, 0szi, tanévnyitd— és zaro, félévi, negyedévi, hdromnegyedévi, osztdlyozo értekezletek
eldtt a foigazgatd Osszehivja a munkakozosségek vezetdit és a foigazgatd-helyetteseket az
értekezletek elokészitése céljabol.

Az intézmény vezetdsége — foigazgato, foigazgatd-helyettesek €s intézményegység vezetok —
minden hénapban értekezletet tart. Az értekezlet keretében értékelik az el6z6 hoénapot, és
atbeszélik a kovetkez6 honap feladatait Ez alapjdn késziil az intézményegységi munkaterv,
mely kifliggesztésre keriil az iskoldkban.

A megbeszélésrol belso feljegyzés késziil, ami alapjan konkretizalédik a havi munkaterv. A
munkakozosségek vezetdéi a munkakozosségiik tevékenységéhez kapcsolddd folyamatok
gazdaival is egyeztetnek a megbesz€lés eldtt, illetve tdjékoztatdsukban részt vesznek a
megbeszélés utan.

A munkakozosségek vezetdi a gyakornoki szabdlyzatban leirtak szerint segitik a kezdd
neveldket, gondoskodnak a tovdbbképzéseken hallottak s a projektek megvaldsitdsa sordn
tapasztaltak tovabbadasardl, segitenek a tanmenetek Osszedllitdsdban.

PP és munkaterv és tovdbbképzési program elfogaddsihoz az igazgaté kéri a
munkakozosségek véleményét.

Tandrjelolt hallgatok fogaddsa: képzett mentortandrok, a munkak6zosség-vezetok végzik ezt
a pdlyaszocializaciés feladatot. Munkdjukat az iskola vezetdjével egyeztetett eljards
(véllalasok mennyisége, iitemezése) szerint végzik. A palyakezdd pedagdgus mentora felelds
a mindsitésre vald felkészitésben. A pdlyakezdd pedagdégus munkaszerzddésében rogziteni
kell, hogy mikor kell jelentkeznie mindsitésre, és meddig kell azt letennie.

A munkakozosségek vezetdi és a folyamatgazdék a tantestiiletek értekezletein beszamolnak,
ismertetik indikatoraik teljesiilését, javaslatot tesznek a korrekcidkra. Folyamatgazdak:
folyamatszabdlyozasi rendszeriink szerint.
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Folyamattérképiink — kiemelve a kulcsfolyamatokat

Vezetoi

(IRANYITO)

Ero6forras

Kivalasztas

Képzés

Elismerés és motivalas
Esélyegyenliség- benne SNI és IPR
Tankonyvellatds

Projektek

Pélyazatok figyelése, irdsa, karbantartisa

Stratégia és minOség

Ellendrzés és értékelés
Szervezetfejlesztés

Igények és elégedettség mérése

PR - stratégiai fontossagu
Folyamatszabalyozas — stratégiai dok.
Beiskolazas — (benne nyilt napok)
Szakmai szolgaltatds, szakszolgélat

Elsddleges

(ERTEK-
TEREMTO)

Oktatas

. Referencia iskola szerep

. Tehetséggondozds - nyelvvizsga
. Informatikai program

. Testnevelés és sportprogram
Konyvtéar

Mérés

Nevelés

. Viselkedéskultira

. Egészséges életvitel

. Kompetencia fejlesztés

. Ifjasagvédelem (panaszkezelés, elismerés is)
. Didkonkormanyzat

I e o S T S R S

TAMOGATO

Biztonsagos kulturalt
korny.

Munkavédelem, terem és teriiletrend
(benne balesetbiztositas)

Taniigyigazgatas,
jogszert miikodtetés

1. Adatvédelem
2. Szoftvervédelem
3. Iratkezelés

1.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Intézményegységenként az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a
tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak, melynek tagjait a nevelGtestiilet valasztja

vagy az intézmény vezetdje bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell az
érintett intézményegység(ek) neveldtestiiletét. A munkacsoport tagjait szintén a nevelOtestiilet
valasztja, és a fOigazgatd bizza meg.

A munkacsoportok miikodésére a nevel6testiileti dontéshozatalra vonatkoz6 szabalyokat kell
alkalmazni. A munkacsoportok tevékenységiikrdl a megalakitdskor meghatarozott médon és

idében adnak tdjékoztatast.

1.4. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6i munkat kozvetleniil segitok:
iskolatitkdrok, pedagdgiai asszisztensek, rendszergazda

A nevel6i munkat kozvetve segitok:

futo-karbantartdk, takaritok
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1.5. A tanulok kozossége
Az intézményegységek osztalykozosségei, diakonkormanyzatai (DOK)

Az egy intézményegységbe tartozd, azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd
tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén, mint — pedagdgus vezetd- az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokok személyét az intézményegység-vezetd bizza meg, a
foigazgaté hagyja jova. Az osztalyfonokot feladattal az intézményegységek vezetdi bizzak
meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az aldbbi tisztviseloket vélasztja meg: didkonkormdanyzati
képviseld, aki minden Didkonkormdanyzati iilésen képviseli az osztélyat.

A tanuldk ko6zos tevékenységiik megszervezésre didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok, a tanul6kozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az intézményegységek
didkonkormanyzatai lajdk el. A KT Didkonkorméanyzatit a  székhely- és
intézményegységekbdl delegdlt tagok alkotjak.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 120.§ (4) bekezdése kimondja, hogy a Didkonkorméanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményegységek didkonkorményzatainak jogait annak vezetOsége, illetve vdlasztott
tisztviselOi érvényesitik. Az intézményegységekben miikodd didkonkormdnyzat szervezetét és
tevékenységét sajat szervezeti €s mikodési szabdlyzatdban foglaltak szerint alakitja.

Az intézményegységek didkonkormanyzatdnak vezetdit segitd neveldket a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjdn — az intézményegység neveldtestiilet egyetértésével — az
intézményegység vezetdje bizza meg.

A didkonkormdényzat vezetdje (megbizott felndtt vezetd, pedagdgus) tagja az int€zményegység
neveldtestiiletének, ezért a kapcsolattartds mindennapos. A didkonkormédnyzat vezetd
pedagdégusa az {iiléseikre (minden hoénap elsd szerddja) meghivja az intézményegység
vezetdjét. Uléseikrdl jegyzékonyv késziil, dontéseiket hatdrozatba foglaljak. Az iilésekrél
késziilt jegyzOkonyveket sajat iktatdsban kezeli. A didkvezetdk az intézményegység
vezetdjével barmikor kezdeményezhetnek taldlkozot. Az intézményegység vezetdjét
osszejoveteleik  idOpontjardl tdjékoztatjdk, kotelezd jelleggel pedig a novemberi
kiildottgytilésen talalkoznak.

A didkonkormdanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek egyeztetésére az intézményegység €s
a didkonkorményzat éves munkatervének osszeallitdsakor kertil sor.

Koznevelésrol sz016 2011. évi CXC torvény 84.§(2) szerint a fenntarto biztositja az intézmény
koltségvetésében a mitkodés feltételeit.

1.6. A sziilok szervezetei ( SZMK )
Az intézményben a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelezettségiik teljesitése érdekében intézményegységenként sziiloi szervezet

mukodik. (SZMK- Sziil6i Munkak6zosség)

Az intézményegységekhez tartozo osztalyok sziildi szervezeteit egy osztalyban tanulok sziilei
alkotjak. Maguk koziil képviselOket valasztanak. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket,
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javaslataikat, véleményeiket z osztdlyban valasztott képviseldik vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjdk el az intézményegység vezetdségéhez. A KT Sziil6i szervezete a
sz€khely- €s intézményegységekbdl delegalt tagok alkotjak.

Az intézményegységek sziil6i szervezetek legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményegység sziiloi szervezetének vdlasztmanya. A vdlasztmdny munkdjdban az
osztalyok sziil6i szervezetének képviseldi vehetnek részt.

Az intézményegységek sziildi vélasztmdnya tagjai koziil megvdlasztja az aldbbi
tisztségviselOket:

e vélasztmdny elnok,

* valasztmdny vezetOsége (tagjainak szama intézményegységenként eltéro)

A valasztmdny elndke kozvetleniil az intézményegység vezetdjével tart kapcsolatot.

Az intézményegység sziiloi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazds formdjaban egyszer
tobbséggel hozza. Az intézményegység sziildi szervezet vélasztmanyat az intézményegység
vezetdjének évente legaldbb két alkalommal tdjékoztatni kell az aktudlis feladatokrol,
eseményekrol és tevékenységrol.

A sziil6i munkak6zosség sajat miikodésérol dont. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az
érdekvédelmi szabdlyzatok kozott taldlhatd, miikodési programja az intézményegység
munkatervének melléklete.

Az intézmény sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevé jogok
illetik meg:

* sajat tisztségviseldinek megvalasztasa,

* mikodési rendjének kialakitésa,

e sziilok és tanulok képviselete a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e az intézmény pedagdgiai programjanak, hdazirendjének, munkatervének, valamint
szervezeti €s miikodési szabdlyzatanak véleményezése,

* véleménynyilvanitdsi, javaslattételi jog a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

1.7. Intézményi Tanacs
Az Intézményi Tandcs (a tovdbbiakban: Tandcs ) tagjainak létszdma: 5 0

A Tanacs tagjai:
A Tandcsba delegalésra jogosult kozosségek azonos szamu tagot, és a tagokkal egyezd szamu
pottagot delegalhatnak.

A delegalasra jogosult kozosségek a kovetkezok:

+ a KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola nevel6testiilete - foigazgatd,

« a KT Bem J6zsef Altaldnos iskola sziiléi szervezete — a székhelyiskola SZMK vezetdie,
« a KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola DOK szervezete — a székhelyiskola DOK vezetéie,

* a KLIK Kiskorosi Tankeriilete — Tankeriileti Igazgato, vagy az altala megbizott személy,
 aKiskéros Varos Onkormédnyzata — Polgarmester, vagy az altala megbizott személy.
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A Tanécs miikodéséhez kapcsolddo részletes szabdlyokat az ................... tigyiratszamu KT
Bem Jo6zsef Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsdnak tigyrendje tartalmazza.

Jovahagyas eldtt a Tandcs véleményezi az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatat.

IV.

A KIADMANYOZAS RENDJE ES A KEPVISELET SZABALYAI

1. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatosan keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatészama,

* azligyintézo neve,

e datum, aldirés, bélyegzdélenyomat.

A kiadvény jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya,
* az esetleges hivatkozasi szam,
* amellékletek szdma.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keletkezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell felt{intetni.

A féigazgat6 kiadmanyozza az intézmény egészére tekintettel:

A fOigazgaté a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmdanyozdsi jogot a
jogszabdlyokban, illetve a KLIK kiadményozdsi és helyettesitési rendjérdl szolé 2/2013.
(I.15.) KLIKE utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabdlyban meghatdrozott
kiadmanyoz4si jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

A fent hivatkozott utasitisban az intézményvezetd szamdra meghatarozottak szerint
kiadméanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkdéltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idOre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoi intézkedést;

* a KLIK kotelezettség vdllalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvdnyozas
eljarasrendjérdl szolo szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiséghez kapcsolédod
kotelezettségvallaldsokat;

* az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;
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az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsol6dé azon dontéseket, amelyek
kiadmdnyoz4si jogét az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szdmdra nem tartotta fenn;

a kozbensd intézkedéseket;

arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgéltatasokat,

minden olyan intézményt érintd dokumentumot, amelynek kiadmanyozasi jogat magéanal
tartja.

Az intézményegységek vezet6i kiadmanyozzak, az altaluk vezetett intézményegységre
tekintettel

Az adott intézményegységbe jar6 tanuldk jogviszonyait érint6 alabbi dokumentumokat:

iskolalatogatasi igazolas,

utazasi bérletek kiadasa,

didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés,

a tovabbtanulasi jelentkezési lapok,

naplok, szakkori naplok, napkozis naplok, tanulészoba naplék és csoportnaplok,

az év végi bizonyitvanyokat,

a tanuldbalesetet érint6 dokumentumokat,

fegyelmi eljaras dokumentumait,

a tanulok szociélis kedvezményeit érintd dokumentumok,

sziikség esetén hitelesitik a foigazgatd dltal kiadmanyozott dokumentumok masolatait.

A székhely intézményegység esetében a tanuldk jogviszonyat érintd dokumentumokat a
foigazgato kiadmanyozza.

1.1. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény hosszi bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:

foigazgato, féigazgatd-helyettesek, intézményegység-vezetdk, iskolatitkarok

Az intézmény korbélyegzdjének hasznalatira jogosultak:

foigazgatd, a foigazgatd-helyettesek minden {igyben, az intézményegység-vezetok és
iskolatitkdrok a munkakori-leirdsaban szerepld tigyekben, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmdnyi értesitd iratba
val6 beirdsakor.

Az intézményi bélyegzok lenyomatdt, valamint a haszndlatdara jogosult személyek
megnevezE€sét az intézmény ........................ tigyiratszamu ,,.Bélyegzd nyilvantartds”
megnevezésii dokumentuma tartalmazza.

1.2. Az intézményi dokumentumok hitelesitésének rendje

A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozé nevét
,,S.K” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és bélyegzovel
hitelesiti.

1.3. Az elektronikus titon eldallitott dokumentumok kezelésének és hitelesitésének rendje
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A Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, elektronikusan
leadott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk €és hasznalunk. (229/2012.
(VIIL.28.) Kormédnyrendelet alapjan) a rendszer hasznalata sordn kinyomtatasra €s irattarban
taroldsra keriild dokumentumok:

* intézménytorzsre vonatkozo adatok,

* az alkalmazott pedagdgusokra és 6raadé pedagdgusokra vonatkozé adatok,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, bejelentések,

* az oktéber 1-jei pedagdgus- és tanuldlista.

1.4. A dokumentumok hitelesitése

A fenti nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és a féigazgatd aldirdsaval hitelesitett
formdban kell az irattarban tdrolni. Egyéb elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése és
nyomtatott formaban torténd taroldsa nem sziikséges. Az adatok elérése a féigazgato, illetve
az 4ltala felhatalmazott személyek (foigazgatd-helyettesek a székhely intézményegység
iskolatitkarai) szamara biztositott.

2. Az intézmény képviseletének szabalyai
Az intézményt a foigazgaté képviseli. A székhely intézményegységet a foigazgatd, az
intézményegységeket - a képviselendd esemény jellegére tekintettel — az int€ézményegység
vezetésével megbizott intézményegység-vezetok képviselik ugy, hogy errdl eldzetesen

tdjékoztatjdk a féigazgatot.

A fOigazgat6é akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviselete az altalanos helyettesitési
rendben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményegység vezetok akaddlyoztatdsa esetén a képviseletet a helyi intézményegységre
vonatkozo6 helyettesitési rend szerint lagjak el.

Az intézményegység-vezetOk akadalyoztatdsuk esetén ezt a feladatot- a féigazgatd egyideji
tdjékoztatasa mellett - dtruhdzhatjak, helyetteseikre, kozvetlen munkatérsaikra.

V.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A KT Bem Jézsef Altalanos Iskola fébb intézményegységei
» Székhelyintézmény
» Telephelyek
* Tagintézmények

2. Az intézmény iranyitasa, vezetosége

1.2.1. Igazgato tanacs
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Tagjai:

» foigazgato
» fdigazgato-helyettesek
* intézményegység vezetok

Az igazgaté tandcs értekezletét a féigazgatd hivja 6ssze a munkatervben jelzett
id6pontra és helyszinre.
Rendkiviili esetekben ettdl eltérd idOpontban is 6sszehivhat6 az igazgato tandcs értekezlete.

Altalanos feladatai

* megszervezik, irdnyitjak, szervezik €s ellenorzik-értékelik az intézményi munkat,
» sziikség szerint iiléseznek,

* tajékoztatjak a testiiletet a munka eredményeirdl,

* ajanlasokat, javaslatokat dolgoznak ki az iskola vezetésének,

» a feladatoknak megfelelden iskolai teameket szerveznek.

Az intézmény irdnyitdsaval, vezetésével kapcsolatos részletes feladataikat munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az igazgaté tanacs szervezeti felépitése:

Féigazgatd

féigazgato-
helyettesek

iskolatitkarok

A \
| tagint. vez. | tagint. vez. | tagint. vez. | tagint. vez. | tagint. vez. | tagint. vez.

3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A fdigazgaté és a helyettesei kozott napi a kapcsolattartds. Az intézményegység-vezetok és a
vezetés kozott a személyes kapcsolattartds a havi rendszeres igazgaté tandcsi iilésen zajlik.
Természetesen ez nem zdrja ki azt, hogy ad-hoc jelleggel ne legyenek iilések, taldlkozok. A
munkaterv alapjan az intézményegységek vezetdi egymads intézményeinek ldtogatasit is be kell,
hogy épitsék. A kapcsolattartds formai a személyes taldlkozok, az igazgaté tandcsi iilések, az ad-
hoc jellegli megbeszélések, telefonok, elektronikus levelezés.
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4. Az intézmény vezetoségének és kozosségeinek Kkiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintll irdnyitdsdnak érdekében az intézmény igazgatdsaginak
allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény kapcsolatrendszere:
e Fenntarté Kiskorosi Tankeriilettel (fenntartd: a koznevelési feladat ellatasara valo
jogosultsdgot megszerezte, €s a koznevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételekrdl gondoskodik)

A munkakapcsolat megszervezéséért és iranyitasaért a foigazgatd és az intézményegység-
vezetdk a feleldsek.

Az eredményes oktaté- és nevelOmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

* a Bacs-Kiskun Megyei Kormdnyhivatal Oktatdsi Fdosztdlya (hatésagi ellendrzés,
részvétel az OH dltal végzett orszagos kozoktatasi mérések, versenyek, és a kozépfokia
felvételi eljaras szervezésében, tovabbképzések, mindsitések, tanfeliigyeleti
ellenérzések, fiiggetlen vizsgabizottsag mikodtetése, tankotelezettség teljesitése)

* a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskorosi Jarasi Hivatala (tankotelezettség,
mulasztas vizsgélata, Gyamiigyi Osztaly)

* a Szakmai Szolgaltatokkal,

* egyhdazakkal,

¢ a Nevelési Tanacsadoval,

* az intézményegységekben mitkkodd Sziiléi Munkakozosségekkel,

* a Kiskdrosi Rendérkapitanysaggal, ( iskolarenddr, alkalmanként DADA program),

* a Gyermekjoléti Szolgalattal,

* az intézményegységek telepiilésén miikodd Polgarmesteri Hivatalokkal.

5. A tanév rendje

A tanév oktober 1-jétol a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév dltaldnos rendjérdl az
oktatasért felelds allamtitkar rendelkezik. Helyi rendjét, programjait intézményegységenként
a nevelotestiiletek hatdrozza meg éves munkatervében. Az intézmény éves munkaterve
tartalmazza az intézményegységek munkaterveit. A tanév helyi rendjének elfogaddsa
tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont a pedagdgiai program és a
hazirend mddositdsairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasardl. A tanév helyi rendjét,
az intézmény hézirendjét €s a balesetvédelmi eldirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsd
héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév rendjében keriil meghatarozasra:

* az intézményi rendezvények iddpontja,

* intézményi linnepségek rendje és idépontja,

* tantestiileti értekezletek idOpontja,

* tanitds nélkiili munkanapok programja és idépontja,
* tanitasi sziinetek idOpontja.
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6. Az intézmény altalanos miikodésének szabalyai

Az intézményben a tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 5, 10, 15 illetve 20
percesek. Rendkiviili esetben az intézményegység nevelOtestiiletének jovahagydsaval
roviditett 6rdk tarthatéak, melynek iddtartama 35 perc.

A csengetés rendje:

. Ora 8.00-8.45

. Ora 8.55-9.40

. Ora 9.50-10.35
5 10.50-11.35
. Ora 11.45-12.30
. Ora 12.40-13.25
. 6ra 13.30-14.15

Nk W~
)}
=
o

Az egyéb foglalkozédsok a délelotti tanitdsi 6rdk utdn kezdddnek és 19.30 6rdig tartanak. Az

intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaldja feleldsek:

* ahaszndlt intézményegység tulajdonanak megovasaért, védelméért,

* a hasznalt intézményegység rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézmény szervezeti €s mukodési szabdlyzataban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eléirdsok betartasaért.

A tanulék az intézményegységek létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus vagy a
foglalkozast vezeto felndtt irdnyitasaval és feliigyeletével hasznalhatjak.

Hianyzas esetén a sziilo koteles még aznap délelétt értesiteni errdl az osztalyfénokot —
személyesen, telefonon, mert ellenkezé esetben igazolatlan mulasztasnak tudjuk csak
elkonyvelni a hiAnyz6 napokat.

A diakonkormanyzatok az intézményegységek helyiségeit — székhelyintézmény egység
esetében foigazgatd vagy féigazgato-helyetteseivel, az intézményegységek esetében pedig az
intézményegység-vezetdjével vald egyeztetés utan - szabadon, téritésmentesen haszndlhatja.

Az intézmény berendezési targyait, eszkozeit, felszereléseit — székhely intézményegység
esetében a fdigazgatd, az intézményegységet Erintéen pedig intézményegység-vezetd
engedélyével lehet elvinni az intézmény épiileteibdl.

7. Osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztilyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztilyozé vizsgat
kell tennie a kovetkez0 esetekben:

» afdigazgat6 felmentette a tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl.

e egy tanévben 250 Ordndl tobbet mulasztott és az intézményegység nevelOtestiilete
hozzéjarult a vizsga letételéhez.

e a tanuldé hidnyzdsa adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30 %-at meghaladta és az
intézményegység neveldtestiilete hozzdjarult a vizsga letételéhez.

* az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1do alatt tegyen eleget.
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a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

A nevelOtestiilet megtagadhatja az osztilyozdvizsga letételét, ha a tanuld igazolatlan
mulasztisa meghaladja a 20 tanérit. Az osztidlyozdvizsgdkat csak a délutdni 6rdkban lehet
megszervezni.

8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Ennek a megvaldsuldsa érdekében az intézmény vagy fenntarté megdllapodast kot az
egészségligyi alapelldtdsi intézménnyel.
A megadllapodasnak tartalmaznia kell:

az iskolaorvos rendelését az iskola orvosi rendeldjében meghatarozott iddpontokban,
a tanulok egészségiigyi dllapotdnak ellendrzését, sziirését az aldbbi teriileteken: fogédszat,
belgyogydszati vizsgalat, szemészet, hallasvizsgalat, a tanuldk fizikai dllapotdnak mérése,

a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai és tisztasagi szlirdvizsgalata,
a tovabbtanulds, palyavélasztds elott allok dltaldnos orvosi szlirOvizsgalata,

9. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében
illetve balesetek esetén

9.1.Védo- ovo eloirasok

Minden dolgoz6 alapvetd kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint baleset esetén vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

A megelOzé€s feladatai:

a tanul6 kotelessége, hogy dvja és védje sajat és tarsai egészségét, testi épségét,

ha a tanul6 sajat vagy tarsai egészségét veszélyeztetd tényrdl, eseményrodl szerez tudomast,
kotelessége azt jelenteni az iskola valamely dolgozdjdnak,

az osztalyfonokoknek és szaktanaroknak a tanév elején ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

minden dolgozénak és tanulénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi szabdlyzatit, tizvédelmi utasitasat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit,

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell: hazirend balesetvédelmi
eldirdsait, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési
utvonalat és a menekiilés rendjét, tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban,

a tanulméanyi kirdndulasok eldtt fel kell hivni a figyelmet a baleseti veszélyekre, valamint a
tanév végén a nyari sziinet idoszakara jellemzo baleseti veszélyforrasokra is fel kell hivni a
figyelmet.

a tanulok szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni,

a nevelOknek a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint a tanitasi 6rak kozotti
idoben kotelességiik a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartatni €s a baleset megeldzési szabdlyokat a tanulkkal betartatni,
az iskola igazgatdéja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

9.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6 balesetek esetén
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A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

* asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatdsag felé.

E feladatok ellatdsdaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelOnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedd tanulét elsOsegélyben részesitdé dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképp meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyul6
sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgédlni és az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanulénak vagy kiskorud tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldi balesetek kivizsgdldsaban. Az iskolai neveld és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld balesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabdlyzat
szabdlyozza.

9.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletének
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* természeti katasztrofa, tliz, robbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuljanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodok biztonsagat fenyegetd, rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal k6zo6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely, intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:
» fdigazgato, - intézményegység-vezetd

* igazgatéhelyettesek,

» akaddlyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: - egységes telefonos hivoszam: 112
* tliz esetén a tlizoltosagot, katasztrofavédelmet - 105

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget - 107
» személyi sériilés esetén a mentoket - 104



28

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld, rendvédelmi illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja, — a fenntart6t.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasdra az épiiletben tartézkodo6 személyeket csengdriasztassal, vagy ha ez nem lehetséges,
€10 szoval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn tartézkodé személyeknek, tanulécsoportoknak
a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté ,kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:

» az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orét, foglakozdst tarté nevelonek a
tantermen kiviil (pl: mosddban) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell,

* akiiirités sordn a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell,

* a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara ugy, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,

* atanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

a nevelonek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbiakrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (elektromos dram, gaz) elzardsarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozéjanak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

» az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol,

* akozmiivezetékek helyérol,

» az épiiletben tart6zkodo személyek 1étszdmarol, életkorardl,
» az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
rendelkezni a tovdbbi biztonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatdrozott médon be
kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes, intézményi szabdlyozdsat a tlizriadé terv
tartalmazza:
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a robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabdlyozasat az ,,intézkedési terv”’ robbantéssal val6 fenyeget esetére — bombariad6 terv”
tartalmazza,

* a tlizriad6 terv, bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgdlataért a mikodtetd altal megbizott szolgéltato,
valamint az intézmény igazgatdja a felelds,

» az épiiletek kiiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

e a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek,

* atlizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézmény igazgatéi iroddjaban kell elhelyezni.

10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot tdjékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés kényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl €s annak lehetséges
kovetkezményeirdl.

A fegyelmi eljarasok a tanulok korében torténd lefolytatdsa az EMMI 20/2012 rendelet

szerint torténik, mely a vétséget kovetd 3 honapon beliil kezdeményezheto.

» afegyelmi eljardst egyeztetd eljaras el6zheti meg, melyet minden esetben fel kell ajanlani
a sértett gyermek sziilei felé,

* az egyeztetd targyalds lefolytatasaért az igazgaté a felelds,

* ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, tigy a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozik, hogy indit-
e ellene fegyelmi eljarast,

» afegyelmi eljarés lefolytatdsaért az iskola igazgatdja a felel0s,

* a neveldtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara 3 tagi fegyelmi bizottsdgot hoz létre,
melynek mindenkori vezetdje a felsds osztalyfonoki munkakdzosség-vezetdje.

A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak elOkészitése, a fegyelmi tdargyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés

elokészitése. A fegyelmi biintetésrdl a nevelOtestiilet dont.

» afegyelmi biintetés kiszabdsanak feltétele, hogy az SZMSZ-ben, illetve a Hazirendben 1€vo
szabdlyokat sulyosan és vétkesen megszegte a tanul6. Ezt a targyalds sordn bizonyitani kell.

e a tanulénak csak akkor szabhaté ki fegyelmi biintetés, ha kotelességszegése tanuldi
jogviszonybdl ered. Az iskola teriiletén kiviili cselekmény esetében csak akkor lehet
fegyelmi biintetésben részesiteni a tanul6t, ha intézményi elfoglaltsdg miatt tartézkodik a
kiils6 helyszinen. Ez az oda- és visszaitra is vonatkozik.

* atanuldi fegyelmi tigyekben nem vehet részt az a pedagdgus, aki barmilyen médon érintett
a kotelezettségszegésben.

Kartéritési kotelezettség:
Amennyiben a tanul6 kart okozott, azt ki kell vizsgélni, a kdrokozds koriilményeit és mértékét.
A kartérités mértékét a karokozas aranydban kell megéllapitani. Errdl a tanuldt és sziileit

értesiteni kell, valamint a kdr megtéritésére fel kell szolitani

11. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosit6 eljaras rendje:
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A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulé szamdara onkéntes. Az iskola megfeleld
létszamu foglalkozdshoz tantermet biztosit - tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- €s
valldsoktatdsat az egyhdzi jogi személy altal kijelolt hitoktatdé végzi. Biztositjuk a
pedagdgusok jogdt — sajat vildgnézete, értékrendje szerint végezze munkdjat; anélkiil, hogy
annak elfogaddsdra késztetné a tanul6t. Egyeztetve az egyhdzakkal a székhelyintézményben
pénteki napon a 3. 6rdban az 1-2. évfolyamnak, a 4. 6rdban a 3-4. évfolyamnak, az 5. érdban
az 5-6. évfolyamnak, mig a 6. 6rdban a 7-8. évfolyamnak tartjuk a hitoktatdst. A
tagintézményekben a helyi szabalyozas szerint. A 2016/2017-es tanévtdl a Kerettanterv szerint
ebben az idében a hitoktatast nem vélaszté didkok kotelezd etika 6rdn vesznek részt.

A hitoktatdsra valo jelentkezés beiratkozaskor, valamint az 1-8. évfolyamban a kodvetkezd
tanévre mdjusban torténik. A valasztott hitoktatas — etika oktatdson valé részvétel arra az évre
kotelezo jelleggel bir, megvaltoztatni azt nem lehet, csak a kovetkezo tanévre.

12. Pedagégiai munka belsé mindsitésének szempontjai, elvei, rendje:

Mindsitési munkank ellenérzése a jogszabdlyban eldirtak alapjan torténik, a

folyamatszabdlyokban leirt iitemezés szerint. A folyamatokat és a szolgaltatds minoségét

(eredményeket) is ellendrizziik.

A pedagdgiai témaju belso ellendrzés dokumentumai:

* folyamatszabaly

* igazgatd €s helyetteseinek éves ellenOrzési litemterve

* ¢&ves latogatasi tervek (igazgatdéé és munkakozosségek vezetdié, akik maguk készitik azt
el)

Ellenérzési munkank sordn figyelembe vesszilk a pedagégusokat megilletd jogokat

(méltoésaguk tiszteletben tartdsa, moddszerek ¢€s taneszkozok megvdlasztdsa, tanuldk

értékelése).

A KT Bem J6zsef Altalanos Iskola mérési értékelési rendszerében évente ismétl6dd, valamint
az intézményvezetdi megbizds idOtartamahoz igazodd mérési tevékenységeket illesztettiink
be.

Az intézményben végzett méréseket részletesen a munkaterv részeként minden tanév elején
feliilvizsgalt és aktualizalt mérési program irja le. (melléklet)

Kotelezd intézkedési tervet késziteni azon tanuldk, tanulécsoportok szamdra, akik az éves
kompetenciamérés atlaganal gyengébb teljesitményt nytjtottak.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
» fdigazgatod

» fdigazgato-helyettesek

» szaktdrgyi munkakozosség-vezetok

* Az ellenOrzés modszerei:

* tanorai és tandran kiviili ldtogatdsok
 atanuldk {rasbeli munkdinak ellendrzése
* beszamoltatds széban, vagy irdsban

Az ellendrzés tapasztalatai adjak az alapot a pedagdgusok mindsitéséhez, értékeléséhez.
Egyénileg, illetve a szakmai munkakozosség-vezetd bevondsaval torténik a pedagdgus
ellen6rz0 megbeszélése. Az altalanositd tapasztalatokat a nevelOtestiileti értekezleten is
elemezni kell.

13. A pedagégiai munka belsé ellenorzése
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A nevel6-oktaté munka belso ellen6rzésének feladatai:

* biztositani a pedagdgiai munka jogszertiségét (a jogszabdlyok, a Nemzeti Alaptanterv a
kerettantervek, a pedagdgiai program alapjén),

» eldsegiteni a pedagdgiai munka hatékonysagat és eredményességét,

» adatok biztositdsa a neveld- és oktaté munkaval kapcsolatos értékelések - kiilsé vagy belso
— elkészitéséhez,

* megfeleld informdacid szolgdltatidsa a pedagdégusok munkavégzésérol.

A belsO ellenOrzés kiterjed a tandrdkra €s a tanitasi ordkon kiviili foglalkozdsokra. A nevel6-
és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

* igazgato,

* igazgatShelyettesek,

* munkakodzosség-vezetok.

Az igazgatd jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel
ellendrzési feladat végrehajtasara kijelolni.

Az ellendrzés mdodszerei:

* tanodrék, tandrdkon kiviili foglalkozdsok latogatasa,
* dokumentumok vizsgalata,

* tanuléi munkdk vizsgélata,

* szaktandcsadoi, szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

* munkafegyelem,

* afoglalkozasok

* tandran €s tanéran kiviili - pontos megtartésa,

* anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossdga,

* tanar-didk kapcsolat,

e a nevel6-oktatdé munka szinvonala a tanitasi érdkon (elokészités, alkalmazott médszerek,
hatékonysag, neveldmunka),

* kornyezet, a tantermek dekorécidja, rendezettsége.

A tanévre vonatkozd ellendrzési feladatokat a belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A
munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv tartalmazza a feladatokat, azok iitemezését, az
ellendrzést végzo és az ellendrzott dolgozok kijelolését. A terv elkészitéséért az igazgatd a
felelds.
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1.
A SZEKHELY INTEZMENYEGYSEG MUKODESI RENDJE

KT Bem Jézsef Altalanos Iskola
6200 Kiskoros, Vasvari P. u. 2.

[ tagintézmények,

1. Az iskola szervezeti egységei telephelyek

"
1.sz. igazgat6-helyettes ]

N~

foigazgato

[ kibdvitett vezetdség

3. sz. igazgat6-helyettes
iskolatitkdrok

o Mo N
mk. mk. mk. mk. mk. mk. mk ped.
ver. ver. ver. verz. Ve7/ ver. ve7z. asszisztensek

pedagégusok

2. Az iskola vezetése

Az iskola felelés vezetdje a féigazgatd, aki az intézmény egészének vezetése mellett elldtja a
Altaldnos és részletes feladatait az SZMSZ ,, Az intézmény szervezeti rendszere, és irdnyitdsa
rész” tartalmazza.

2.1. Az iskola igazgatésaga
» fbigazgatd
» fOigazgato-helyettesek L.-IL.-II1.
2.2. Az iskola vezet6ségének tagjai:
» fOigazgato, egyben székhelyintézmény vezetd
» fdigazgato helyettesek,
* munkak6zosségek vezetoi,
¢ kozalkalmazotti tanacs,
» szakszervezet,
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* didkdonkormanyzat,
» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

2. Az iskola kapcsolattartasi rendje, formaja

2.1. Az igazgato6sag és az Intézményi Tanacs
Az Intézményi Tandcs a KT Bem J6zsef dltaldnos Iskola miikodését véleményezi, nem kiilon a
sz€khelyintézményét.

2.2. Az igazgat6sag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartdsa a f6 segitségével, a megbizott
pedagdgusvezetok és a valasztott képviseldik utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds féorumai:

* azigazgatdsag iilései,

» aziskolavezetdség iilései,
e Kkiilonboz0o értekezletek,

* megbeszélések.

A férumok idépontjait az éves-, valamint a havi munkaterv rogziti. Az igazgatdsag az aktudlis
feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint {rasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
* aziskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* azirdnyitdsuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori
vezetOjik, illetve vdlasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetOségével és a sziil6i munkakozosséggel.

2.3. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosségek kozotti folyamatos kapcesolattartdsért a munkakdzosség-vezetok
feleldsek.

* az éves munka tervezésénél a munkakozosség-vezetdk egyeztetnek egymadssal, majd az
elkésziilt munkatervet ismertetik a munkakozosségek tagjaival és az igazgatdval,

* a munkakozosség-vezetok a vezetdi értekezleteken rendszeresen taldlkoznak,
megbeszélik az aktudlis teendOket, majd errdl tdjékoztatdst adnak a munkakdzosség
tagjainak,

* adott feladat elvégzése érdekében a munkatervben rogzitett témdban és idopontban kdzos
munkak6zosségi foglalkozéasokat tartanak,

» a félévi és tanév végi értekezleteken, illetve azt megel6z6en a munkakdzosség-vezetok
beszdmolnak a munkako6zosség éltal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol, az elért
eredményekrol.
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Az egyiittmiikodés formai:

* bemutatoorak, kozos tovabbképzések, k6zos rendezvények,

* egyiittm{ikodés tanulmdnyi, sport- és mivészeti versenyek szervezésében,
lebonyolitasdban,

* Oraldtogatasok szervezése az azonos osztdlyban tanité pedagégusok kozott,

* az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében témazard, felmérd feladatsorok
Osszedllitdsa, az értékelési rendszer k6zos kidolgozasa,

* akiilsé és bels6 mérések tapasztalatainak 4tadésa,

* az iskola dokumentumainak, kidolgozasa, médositasa,

» palydzatokon val6 egyiittmiikodés.

2.4. A nevelok és a tanulok

pN 4

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl

e az igazgatd iskolagytléseken (hirdetés), a didkonkormanyzat didkkozgytlésén,
hirdetdtablan, az iskola honlapjén, illetve az intézmény facebook oldaldn keresztiil ad
t4jékoztatast,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki érdkon tdjékoztatja a tanuldkat.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, neveldtestiiletével.

2.5. A neveldk és a sziilok
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol

e az igazgatd a sziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén, a folyoson elhelyezett
hirdet6tabléan, az iskola honlapjan és a facebookon keresztiil,

* az osztalyfénokok a sziiloi értekezleten, alkalmanként irdsban is tdjékoztathatjdk,

* a szaktandrok a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasarél folyamatosan széban és irdsban
tdjékoztatjdk a sziiloket.

A tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok

szolgalnak:

* csaladlitogatasok,

e szuloi értekezletek,

» fogadoorak,

* nyilt orék,

 firasbeli tdjékoztatok.
A sziil6i értekezletek és fogaddordk idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztviseldik dtjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelotestiiletével.

A tdjékoztatas szabalyai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. § (1) szerint:

A pedagdgiai programrdl az iskola honlapjan folyamatosan lehet tdjékoztatast kapni.
Kérdésekkel az osztalyfonokokhoz, s igény esetén idOpont egyeztetését kovetden az
igazgatohoz és helyetteseihez lehet fordulni.
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SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagégiai program tekintetében a sziiloi szervezetet, az
Intézményi Tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg
(tagintézmények a helyi sajatossagokat a mellékletben jelenitik meg)

A sziilOk tajékoztatasara az iskola honlapjan elhelyezziik az iskola alapdokumentumait és az
aktudlis tdjékoztatashoz sziikséges valamennyi anyagunkat.
A tanuldk tanulmanyi eldmenetelérdl és viselkedésérdl a sziil6 tdjékoztatast kap mindkét félév

elsé honapjaban a sziil6i értekezleten, ezen kiviil a fogad6érdkon, valamint az elektronikus
naplon keresztiil.

A tanuldk egyéni haladdsanak nyomon kovetése érdekében, az intézmény pedagdégusaink
kiemelt feladata:

» apedagégusnak valamennyi altala oktatott tanul6 érdemjegyét az e-naplon kiviil az
ellenérzé konyvben, ill. tajékoztaté fiizetben is rogziteni kell (datummal és
alairassal),

* a szébeli feleleteket aznap, az irasbelieket a kiosztas napjan kell rogziteni,

* amennyiben a didknak nincs ott az ellen6rzé konyve, tgy a honap végén a szaktanar
koteles leellenérizni, hogy a didk ellenérzé fiizetébe beirasra keriilt e a Kiosztott
érdemjegy,

» az osztalyfonokok feladata, hogy targyhét koveto 8-ig leellendrizze azt, hogy az
osztalyt oktaté szaktanarok mindegyike gondoskodott-e a kiosztott érdemjegyeket
mindharom feliileten torténé rogzitésérol (e-napld, ellenorzé-, és tajékoztato fiizet),

* amennyiben hidnyossagot allapit meg, jelzi az intézmény igazgatéjanak,

* a heti 1-2 éras targyakbol félévenként minimum négy, a tobbib6l havonta legalabb
két érdemjegyet adunk.

A leend9 elsdsok sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az iskola a tanév elsd napjan tartott
sziildi értekezlet idOpontjardl, melyet a leendd osztdlyfonok tart. A szeptemberi sziil6i
értekezleteken az osztalyfonok bemutat minden dj pedagégust.

Ha a sziilo a fogad6dran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban eldzetesen vele idépontot kell egyeztetnie.

A képesség-kibontakoztaté €s integraciés programban részvevOok sziileivel torténd
kapcsolattartds a pedagdgiai programban szabalyozott.

Nyilt 6rdak évente egy alkalommal &ltaldban marcius - dprilisban tartunk, melyet a helyi
sajtéban is meghirdetiink. Egyik héten az alsésoknak, mig mdsik héten a felsGsoknek
rendezzilk meg. Ez alkalommal tdjékoztatét tesziink kozzé, s az 6voddknak is meghivot
kiildiink ki.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 miivészetoktatasi intézményt és az étkeztetd vallalkozdst
tdjékoztatnunk kell:

* tanév elfogadott helyi rendjérdl,

» rendkiviili tanitasi napokrol,

e tanitasnélkiili munkanapokrdl (7 nappal elétte irasban, mely lehet-e e-mail).

Véleményezési jogkorével minden szervezet a 20/2012. EMMI rendeletben meghatdrozottak
szerint élhet. T4jékoztatdsuk az igazgato feladata.

Az eredményes oktatd- €s nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
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 Kiskdros Varos Onkormédnyzata

* Bacs Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskorosi Jarasi Hivatala

* Virosunk Ovodiival

» Petdfi Sdndor Vérosi Konyvtarral

* Kiskdrosi Petofi Sandor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnézium és Kertészeti
Szakkozépiskolaval

* Egyhazakkal

* Kiskdrosi Sportigazgatosaggal

« SZO-LA-M Kiskdrosi Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel

* Nevelési Tandcsaddval

* Sziil6i Munkakozosséggel

* Bem Didksport Egyesiilettel

* Pet6fi Sandor Miivelddési Kozponttal

* a Gyermekjoléti Szolgalattal és a — KiskOros Jards kormanyhivatal Gyamiigyi
Osztalyéval.

2.6. Csaladsegito és a Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas médja és formaja

A nevelGtestiilet minden tagjdnak felelossége, hogy a gyermek- és ifjusagvédelemmel
folyamatosan foglalkozzon. Az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds részletes feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza.

Altalanos feladata

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonokkel kozosen minden tanév elején felméri
a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hétranyos helyzetii tanuldkat.

A veszélyeztetd okok feltdrdsa és megsziintetése céljabol felveszi a kapcsolatot a Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel. Sziikség esetén a gyermek védelembevételének
megvaldsitasa érdekében értesiti a jegyzot, aki kezdeményezheti az eljards meginditasat a Bacs
Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskérosi Jarasi Hivatala Gyamiigyi Osztalyanal.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményes elldtdsa érdekében szakmai egyiittmiikodést kezdeményez a szolgalat
munkatdrsai és az iskola szakmai munkakozosségei, illetve a sziilok kozott forum sziiloknek,
neveldknek, tovabbképzési programok, sziildi értekezlet.

Magéntanul6i stitusz megallapitdsa eldtt az iskola szakvéleményt kér a Gyermekjoléti
Szolgalattdl.

A Gyermekjoléti Szolgélatot utasitjak kdrnyezettanulmanyra, 0k javaslatukkal visszajeleznek.
A Gyermekjoléti Szolgalat és a Népjoléti Iroda is szoros kapcsolatban 4ll.

2.7. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal valé
kapcsolattartas médja formaja

A tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldk érdekében a pedagdgusok egyiittmiikodnek a
Nevelési Tandcsad6 szakembereivel. Kezdeményezik a tanuldsi kudarcnak kitett tanul6k
szakvizsgdlatat, és az elkésziilt szakvélemény alapjan kozremikodnek a gyermekek
fejlesztésében.
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Az iskola vezetése biztositja, hogy a nevelési tanidcsadé szakemberei az intézményben
fejleszto foglalkozasokat tartsanak.

2.8. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas moédja és formaja

Iskola-egészségiigyi szolgdltatast biztositd egészségiigyi szolgéltaté iskolaorvosaval és
asszisztensével torténd kapcsolattartds részletes feladatait a fOigazgatd-helyettes II.
munkakori leirdsa tartalmazza.

Altalanos feladata

Figyelemmel kiséri a 2011. évi CXC torvény eldirdsait a tanulok szliréseivel kapcsolatban. Az
ANTSZ ellendrzéseket végez intézményiinkben. Részletesebb szabalyozést egészségnevelési
és kornyezeti nevelési programunk (mely a PP része) tartalmaz.

A gyogy-testnevelésre besoroldst csak a II/B, ill. az ennél silyosabb esetbe besorolt didkok
kaphatnak az iskolai testnevelés aldl felmentést. A besoroldsr6l minden tanulénak orvosi
igazoldssal kell rendelkeznie. Gydgy-testnevelés aldl csak az a didk kaphat felmentést, aki
gyermekorvosatol felmentést hoz.

Az intézményt kiils0 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli, aki ezt a feladatdt
megoszthatja kozvetlen munkatarsaival - a kiilsé kapcsolat jellegétdl fiiggéen. A
kapcsolatbdvités folyamatos.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd €s az igazgatohelyettesek a
felel0sek. A kapcsolattartds rendszerességét a neveld-oktaté munka hatdrozza meg.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvdasaért az iskola igazgatosdga rendszeres kapcsolatot
apol az iskolaorvosokkal.

Ennek segitségével szervezik meg a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatit.

Az iskolai fogorvos az intézmény teriiletén rendel, mely mds oktatdsi intézmények didkjait is
ellatja, ezért a kisér6 pedagdgus €s a portaszolgilat feladata, hogy ezek a gyerekek az
épiiletben csak a fogorvoshoz menjenek.

3. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi iddben munkanapokon reggel 7.00 este 20.00 6rdig tart nyitva. Az
iskola féigazgatéjaval, vagy a miikodtetd képviseldjével tortént eldzetes egyeztetés alapjdn az
épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban a tanuldk feliigyeletét reggel 7.00 6ratol 17.00-ig latjuk el. Az 6rakozi sziinetek
idején felnott tigyelet miikodik az intézményben.

Az ligyelet megszervezéséért a foigazgatd-helyettes II. a felelds. Betartdsédért minden héten
hétfén: foigazgatd, keddtdl-péntekig a foigazgatd-helyettesek L.-II-III. feleldsek, heti
beosztasuk szerint.

A tanitési sziinetekben az ligyelet megszervezéséért a foigazgatd a felelds.

Az iskoldban a hivatalos ligyek intézése hétfotol-csiitortokig 8.00 6ratdl 15.00-ig, pénteken
8.00 oratol 12.00-ig torténik az iskolatitkari iroddban.

A tanitds nélkiilli munkanapokon az intézmény fdigazgatdjanak igényfelmérése alapjan az
iskola feliigyeletet biztosit a tanul6k szamara.

Az tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasardl az iskola nevelOtestiilete dont az éves
munkaterv elfogaddsaval egyidejiileg.

Az iskola tanitdsi sziinetekben az ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint biztosit
lehetdséget.
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A nydri sziinet alatt az iskola minden szerdan 8.00-12.00 6ra kozott tart tigyeletet, amely sordn
egy iskolatitkdr €s legaldbb egy vezet6 bent tartézkodik.

Egyéb sziinetek eldtt ennek rendjét az iskola féigazgatdja hatdrozza meg és azt a sziilok,
tanulok, nevelok tudomasara hozza.

4. Az iskolaban valé benntartézkodas rendje

Az iskola épiiletében a tanitasi id6 alatt 8.00-17.00 csak az intézménnyel tanul6i-, alkalmazotti
jogviszonyban all6k tartézkodhatnak. Ebben az idészakban kiilsé személyek, az intézmény
foigazgatdjanak engedélyezése alapjan kizardlag az iskola mukodése szempontjabol
elfogadhat6 okkal és céllal tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezd személyek belépését — a dolgozdk és tanuldkon kivill — a
portaszolgélat ellendrzi.

5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe torténé belépése, az épiileten beliili
tartézkodas rendje

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idon tdl és a tanitdsi sziinetekben kiilso
igényloknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskola alaptevékenységét,
programok, foglalkozdsok, megtartdsat nem zavarja. Iskola fogorvos.

Ebben az esetben a kiilso haszndlok az iskola épiiletén beliil csak a megdallapodds szerinti
id6ben és helyiségeiben tartézkodhatnak.

A bérl0 teljes korti kartéritési felel0sséggel tartozik az dltala haszndlt helyiségek és felszerelési
targyak allapotaért.

A koznevelési torvény 24.§(3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkddhet.

Az iskolaba val6 belépés rendje: Az iskolaba az elsés sziilok az elsé honapban minden
reggel felkisérhetik gyermekeiket, majd az oktoberi és novemberi honapban hétf6 reggel
és péntek délutan segithetnek az iskolatiaska hordasaban. A tobbi évfolyamon a didkok
védelme érdekében a sziil6 nem tartézkodhat engedély nélkiil az iskolaban. Amennyiben
a sziil6é szeretne valamelyik pedagogussal beszélni, Ggy Kkoteles 6t az aulaban a keresett
pedagégus megérkezéséig megvarni. A sziilé a pedagogus megkeresését vagy a portason
keresztiil, vagy mobiltelefonjan keresztiil teszi meg. A pedagégus megérkezése utan a
nevelé6 donti el, hogy az aulaban, vagy valamelyik tanteremben folytatjak
beszélgetésiiket. Innentol a felel6sség a neveloé.

Az intézmény kiils6 vonalatol szamitott teriiletén €s annak 6tven méteres tavolsagan beliil tilos
a dohanyzas.

A nemdohédnyzék védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakasza alapjan az intézményi dohdnyzas
szabdlyainak végrehajtasiért felelos személyek az intézményegység foigazgatd-helyettesei.
Az iskoldban és az iskolan kiviil tartott rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az iskoldban reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve az iskolavezetés engedélyével, ha a
rekldm a gyermekeknek, tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel,

kozéleti tevékenységgel vagy kulturélis tevékenységgel kapcsolatos.

Kiils6 személyek az iskolaban foly6 tanérakon az igazgato, vagy az igazgato-helyettesek
engedélye nélkiil nem vehetnek részt.

6. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskoldban a tanul6k szdmdra az iskola 4dltal szervezett foglalkozasok miikddnek:
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* napkozi,

e tanulészoba,

e szakkorok,

* néptanc,

* egyéni foglalkozasok,

* IPR foglalkozésok,

e SNI tanuldk habilitacios és fejlesztd foglakozasai,
* DSE foglalkozasok,

* konyvtérlatogatds,

* tanulmdnyi és sportversenyek,

e kulturdlis rendezvények,

* egyes sportklubok foglalkozésai,
* hitoktatés.

Délutani tanuldi foglalkozas: (napkozi; tanuldszoba)

Automatikus a felvétel. Eltdvozas csak a sziild irdsos kérelme alapjan torténhet. A rendszeres,
egyéb foglalkozdsok miatti egyszeri tavollét irdnti kérelmet az osztalyfonok birdlja el - szem
eldtt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartdsat. Az igényldk rendelkezésére 4ll az
1-4 évfolyamon osztdlyonkénti napkozis csoport. A napkozis foglalkozasok 1143, ill.12% -8l
16 ordig tartanak. 17 Ordig ligyeletet tartunk. A tanuldszobdra beiratkozds szempontjabol
ugyanazok az eldirdsok vonatkoznak, mint a napkozire. A tanulészoba csak 5. évfolyamon
mukodik, és 16 6rdig tart. A sziiloi igényeket az el6z0 tanév majusaban koteles a sziilo leadni.

Szakkorok

A tanulok érdekldodésétdl fiiggden az iskola lehetdségeinek és az iskolahasznalok kérésének, s
a munkakozosség-vezetok javaslata figyelembe vételével inditunk. A szakkorbe
jelentkezéshez (mdjus) rasos sziil6i kérelem sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A
felvételrol a szakkor vezetdje dont. A szakkorok vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozdsok meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplét kell vezetni. A hidnyzasok kovetkezményeirdl a tanuldkat tdjékoztatjuk.

Diaksport

A didksport-egyesiilet (Kiskorosi Bem DSE) miikodését alapszabdlya irta le.

A Bem iskoldban a tomegsport, a mindennapos testedzés és a versenyeztetés elldtdsanak
megkonnyitésére alakult a Bem DSE, melynek birésagi bejegyzése megtortént.

Az iskolatol atvdllalt feladatok kérdésében minden tanév els@ napjdig egyeztet az iskola
igazgatdja és az egyesiilet elnoke. Az iskola biztositja a tanulok mindennapos testedzéséhez
sziikséges feltételeket.

A testnevelés munkakozosség tagjai felmérik a sportkori igényeket és marcius 31-ig javaslatot
tesznek a szakmai programra. A testnevelés munkakozOsség vezetdje ennek birtokdban
sportkori munkatervet készit, melyet az iskola munkatervének elfogaddsakor figyelembe vesz
a nevelotestiilet.

A Bem DSE palyéazatokon, taimogatoktol kapott forrasokkal gazdalkodva hozzdjéarul az iskola
feladatainak szinvonalas ellatdsdhoz. Az egyeztetett versenynaptart minden hénap elején, ill.
rendkiviili esetben soron kiviil is bemutatja a DSE elnoke és a testnevelési munkakdzosség
vezetdje az iskola igazgatdjanak.

Alapitvanyok

Az iskola alapitvanyai a Bem Iskola Alapitvdany és a Csikovdri Tdaborért Alapitvdny a sziiloi
tdmogatasokbdl az SZMK bal bevételébdl, a hulladékgyiijtésbdl, az 1 %-okbol, valamint
palyazati bevételekbdl gazdagodnak. Bevételeiket az iskola didkjainak tdmogatdsédra és az
alapszabdlyaikban taldlhat6 fejlesztésekre forditjak.
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Integracios és képesség-kibontakoztatasi program

Egyéni foglalkozasok a szakértd €s rehabilitacios bizottsdg javaslata alapjan, egyéni elbiralds
szerint.

Egyéni foglalkozdsok a tehetségprogram keretében- mentortandrokkal, egyéni fejlesztési terv
alapjan, dokumentéltan. Folyamatszabalyban szabélyozott médon.

A magéntanuldk ldtogathatjdk a tandrakat. Sziil6i kérésre egyéni, tandran kiviili megsegitésrol
az igazgat6 hoz hatdrozatot.

Masodik idegen nyelv felvétele:

Maisodik idegen nyelv felvétele lehetséges az iskoldban, amennyiben a sziild ezt {rdsban

oktéber 1-eje elott jelzi az intézményvezetdnek, aki hatdrozatot hoz a tantargy felvételérdl, és

az osztalyoz6 vizsgdk lehetdségérdl. Az osztdlyoz6 vizsgédk idOpontjardl a vizsga elott 10

nappal értesiteni kell a sziil6t.

Az egyéb tanéran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok:

* A tandran kiviili foglakozasokra val6 tanul6i jelentkezés a sziildvel torténd megéllapodas
alapjan - a felzarkoztat6 foglalkozasok kivételével - onkéntes.

« A jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

« A felzérkoztatd foglalkozdsokra javasolt tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményiik
alapjan a tanitok és szaktanarok jelolik ki.

* A felvételrdl a foglalkozast vezetd pedagdgus dont az osztalyfonok véleményének
figyelembe vételével. A dontést az igazgaté feliil birdlhatja.

* A felvételnél eldnyben kell részesiteni a hatranyos helyzetl tanuldkat.

* A halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon lehetdség
szerint érje el iskolai 1étszamaranyukat, erre torekedjenek a foglalkozasok vezetoi.

* A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezését minden tanév elején rogziteni kell, ami
tartalmazza:

» foglalkozdsok megnevezését,

* vezetd nevét,

» afoglalkozds heti 6raszamat, miikodésének idGtartamat.

* A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg, akik munkdjukat munkakori
lirdsuk alapjan végzik.

» Szakkori foglakozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

* A szakkorok jellegiiktdl fiiggéen lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen
onkoltségesek.

* Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanulok szamara
tanulmdnyi kirdnduldsokat, turdkat, tdborokat szervezhetnek.

* A tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, rendezvényeket, vetélkeddket szervez.

* Az iskolai konyvtar a tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak, fejlesztésének segitésére
miikodik.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. Ezen foglalkozdsokon vald részvétel a tanulok szamdra Onkéntes. A
foglalkozasok idOrendje €és a sziikséges tanterem biztositdsa az iskola Orarendjéhez,
mukodési rendjéhez igazodva — a sziikséges egyeztetések utdn - keriil meghatarozasra. A
tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz 4ltal kijelolt hitoktatd végzi.

7. A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényben megfogalmazottak alapjén biztositja tandrai
testnevelésorak, tanéran kiviili sportfoglalkozasok €s jatékos foglalkozasok formdjaban. A heti
ot kotelezo testnevelésorat a kovetkezd mddon biztositjuk a 2016/17-es tanévtol:

e alsé tagozaton heti 5 testnevelés orat tartunk.
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» felsé tagozaton heti harom 6ra az 6rarendben, osztdlykeretben keriil megszervezésre, heti
két testnevelés ora pedig a délutani idOszakban, (versenyszerlien sportold tanulok a
koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyujtdsaval
teljesitik). Orarendben, a tantirgyfelosztés alapjan lehetdvé tessziik, hogy évfolyamonként
egyszerre legyenek a testnevelés 6rdk, igy nivocsoportok szerint lehet oktatni a testnevelést
is.

» gydgytestnevelési foglalkozdson valé részvétel azon tanuldk szdmadra, akik az iskola
egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.
II/a tanuldk a testnevelés mellett részt vehetnek, mig a II/b besoroldsu tanuléknak csak
gyogy-testnevelés foglalkozdson szabad részt vennitik.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken
a foglalkozasokon az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni. A didk sportkdr munkdjat,
munkarendjét az iskola testneveldi alakitjak ki, az elvégzendo feladatokat éves munkatervben
rogzitik, és azok teljesiilésérol félévkor €s tanév végén irasban beszamolnak. A didksportkor
munkdjinak irdnyitasara, a feladatok koordindldsara a testnevel0 tandrok maguk koziil vezetot
védlasztanak.

A didksportkori foglalkozdsokat - iddpontjat, vezetdjét - az iskola munkatervében,
tantargyfelosztdsaban meg kell hatdrozni. A didksportkor vezetdje (mely rendszerint a
munkakdzosség-vezetd) rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval.

8. A vezetoknek az iskolaban valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola hivatalos nyitva tartdsa idején (naponta 7% és 179 kozott) az intézmény vezetdi
koziil legalabb egy mindig bent van. Minden tanév elején iigyeleti beosztds késziil, tehat
naponta név szerint meghatirozhat6, hogy az igazgatd, ill. harom helyettese melyik napon
taldlhat6 az iskoldban a munkanap teljes ideje alatt. Rajta kiviil az iskolatitkar is az iskoldban
taldlhat6 — kivéve a péntek délutan, amikor az 6 munkaideje 14%-ig tart.

Az iskola épiiletében a tanitdsi 1d6 alatt (8,00 — 17,00) csak a jogviszonyban 1évok, valamint
az engedéllyel az iskola miikodése szempontjabdl elfogadhat6 okkal €s céllal tartézkodhatnak.
Idegenek a tandrdra onkényesen nem iilhetnek be. Az draldtogatast csak az igazgatd, vagy
helyettesei engedélyezhetik.

A nydri sziinet alatt minden szerddn 8,00 — 12,00 6ra kozott tigyeletet tart az iskola, ahol egy
iskolatitkdr, és valamelyik vezetd bent tart6zkodik.

A tanitds nélkiili munkanapok felhasznaldsar6l a nevelGtestillet dont a munkaterv
elfogadasakor, melyben egyrdl a DOK dont.

II.

AZ ISKOLA MUKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB RENDELKEZESEK

1. A tanulok felvétele és tovabbhaladasa

* Az iskola a fenntartd altal engedélyezett osztidlyokba az aldbbi elvek és szempontok
alapjdn sorolja be a tanuldkat;

* az osztdlyokba sorolds alkalmaval kozel egyensulyba kell lenniitk a HH/HHH-s, valamint
az SNI-s gyermekeknek.
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» afelvételi eljarast megel6zden az iskola igazgatdja tdjékoztatast nyujt a sziilok szamara.

* szakkorokbe valo besorolds esetében figyelembe kell venni, hogy a HH/HHH-s
gyermekek szamdara pozitiv diszkriminaciot kell alkalmazni.

e 5. évfolyamon az igazgatd tanulészobara kotelezi azokat a didkokat, akiknek félévi/év
végi tanulmanyi atlaga 3 osztdlyzat alatti.

* Félévkor és a tanév végén a pedagdgusok osztilyzattal, elsében és mdasodik évfolyam
félévkor frasban értékelik a tanuldkat.

e Az iskola erdsségét jelentd nyelvordkat csoportbontdsban tartjuk, fenntart6i
engedélyezéssel.

* Szakkori foglalkozasra el6z6 tanév mdjusaban jelentkezhet a tanuld, de ebben az esetben
csak kivételesen igazgatdi engedéllyel hagyhatja abba a tanév kozben.

* Masodik idegen nyelvet is felvehet a tanuld, melyet a sziild irdsban kérhet, és igazgatoéi
engedéllyel félévkor és a tanév végén vizsgazhat a tantargybol a tanuld. Az értékelést a
bizonyitvany ,,Feljegyzés” rovatdban fel kell tiintetni.

2. Foglalkozasi program

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdit idOkeretei minden év szept. 1-tol keriilnek
pontosan meghatdrozasra.

A tandrdkon kiviil a kovetkezd szervezett foglalkozdsi formdk milkddnek: napkozi,
tanulészoba, szakkorok, néptanc, egyéni foglalkozasok, IPR foglalkozdsok, SNI tanuldk
habilitacids €s fejlesztd foglalkozdsai, DSE foglalkozdsok, konyvtarlatogatds, tanulmanyi €s
sportversenyek, kulturdlis rendezvények, valamint az egyes sportklubok foglalkozasai és
hitoktatas.

3. Tanulék behozott és az altal 1étrehozott dolgok vagyoni joga:

Az intézménybe hozott vagyontargyakért az iskola anyagilag nem felel. Amennyiben
ékszer, ora, pénz, vagy egyéb értékcikk eltiinik, tigy az iskola nem tartozik kartéritési
kotelezettséggel. Az eltiinés okait, azonban koteles kivizsgalni.

Tiltott targyak listaja, melyet az intézmény teriiletére tilos behozni: sziir6-vagé eszkozok
(kivéve salata napkor); energia ital; alkohol; cigaretta; kabitészer; nyaloka; ragé;
napraforgo- és tokmag;

4. Intézményi hagyomanyok

Az iskola eddigi hagyomdnyainak dpoldsa, ezek bovitése és az iskola j6 hirnevének oregbitése
az iskolakozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos teenddket,
iddpontokat valamint feleldsoket, ezen kiviil az tinnepek €s megemlékezések idejét, modjat a
neveldtestiilet éves munkatervében hatarozza meg. Az tinnepségek és rendezvények megteleld
elOkészitése az osztalyfdnokok feladata. Az iskola j6 hirnevének megdrzéséért és dregbitéséért
mindannyian felel0sséget érziink.

A hagyomadnydpolds kiilsdéségekben is megnyilvéanul.

Kotelez6 iinnepi viseletiink: évnyiton, évzaron, ballagason, nemzeti iinnepeinken és
versenyeken: (ballagas alkalmaval csak Kkisebb diszité elem lehet, amivel az osztalyok
megkiilonboztetik egymast):

Fid: fehér ing, sotét nadrag,
Lany: fehér bliz, sotét szoknya, - ballagaskor sem lehet egyenruhdt varratni

4.1. Unnepi rendezvényeink
e okt. 6. — misor az aulaban,
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e okt. 23. — misor az auldban — {innepi viselet,

* marc. 15. — miisor az auldban — {innepi viselet,

* jinius 4.- Nemzeti Osszetartozis Napja

* tanévnyito, tanévzaro, ballagas, j6 id0 esetén az udvaron, esOben az auldban,

Sportfelszerelésiink szine: fehér-fekete, lehetéleg a BEM DSE felirataval a p616n

4.2. Egyéb iskolai rendezvények
e Halloween,
» Salita nap
e Marton nap
* Mikulas,
» Karacsony, Angol Kardcsony,
» Sziil6k-neveldk bdlja,
* Farsang,
* Szent Patrik napja
* Orszagos versmondoé verseny,
* Madarak és fék napja,
* Nyelvek éjszakdja,
+ DOK nap,
* projektek és témahetek.

5. Az iskolai véd6-0vo eldirasok

Az iskola fOigazgato-helyetteseinek munkakori lefrdsa tartalmazza ezzel kapcsolatos
feladatunkat.

Hazirendiink tartalmazza a gyermekek tdjékoztatdsdhoz sziikséges iskolai eldirdsokat
(munkavédelmi €s tlizvédelmi ismereteket).

Kivizsgéljuk a baleseteket, jegyzokonyvet irunk, tdjékoztatjuk a fenntartot.

A 2011. évi CXC. torvény 25§ (6) és a 20/2012. EMMI rendelet 168-169§ szerint latjuk el a
tanul6- és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat, a nevelési-oktatasi intézmény baleset-
megeldzési tevékenységét, a tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségét.

A teendok feleldsei:
» kivizsgélas — érintett neveld + osztalyfonok + balesetvédelmi felelds
* jegyzOkonyv felvétele és leaddsa iskolatitkdarnak — balesetvédelmi felelds
* bejelentés — igazgato
* tajékoztatds a védelmi ismeretekrol — osztalyfonokok, testnevelés és technika szakos
tanarok.

Mindazon szaktargyat tanité pedagdgusok, akiknek tandrdin fokozottan fordulnak eld
balesetveszélyes helyzetek, tantargy-specifikus tliz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani a
tanulok szdmara, melyet az iskolai dokumentumokban is rogziteni kotelesek.
Osztalykiranduldsok eldtt az osztalyfOnokok tdjékoztatast tartanak a tanulénak a varhaté
balesetveszélyes helyzetekrol.

A Kkirandulas el6tt a sziilloknek a felelésségvallalasrol és egészségi allapotrél kell
nyilatkozatot alairniuk!

Szamitogép teremben, tornateremben és tornaszobdban csak tandri feliigyelettel lehet a
tanuléknak dolgozni, és benntartézkodni.

A szertdrakat az igazgat6 altal megbizott szaktandrok kezelhetik.

Az egyes berendezéseket az iskolabdl csak igazgatdi engedéllyel lehet kivinni.
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A biztonsagos, kulturdlt kornyezet megteremtését és megdvasat folyamatszabalyaink
tartalmazzdk. Minden tanév elején munkavédelmi szemlét tartunk; baleset esetén a
jegyzokonyvet a hatdlyos jogszabédlyok alapjan vessziik fol.

A védd-6v6 gondolkodasmod jellemzi iskolankat akkor, amikor csak sziiloi frasos kérelmére
engedélyezziik, hogy a didkjaink kerékparral, vagy segédmotor kerékparral jojjenek
iskolankba. Ezt az engedélyt tanév elején, ill. akkor kell benyujtani, amikor aktualissa valik a
kozlekedés.

6. Telefonkésziilék, valamint egyéb kép- és hangfelvevo késziilékek hasznalata

Telefonkésziilék az iskolaban csak kikapcsolt allapotban lehet a didkoknal. Sem az 6rdk
alatt, sem a tanitdsi sziinetekben nem kapcsolhatja be a gyermek. Az ettdl eltér0 magatartas
esetében a neveld elveszi a gyermek telefonjat, és lezarva egy boritékban az iskola
pancélszekrényében helyezi el, melyet csak a sziild/gondviselének ad vissza. Tanordk alatt
semmilyen hang- és képfelvétel nem késziilhet, ellenkezd esetben azonnal fegyelmi targyaldst
kezdeményez az igazgatd. Képfelvétel csak hivatalosan a felszerelt kamerdkkal lehetséges
biztonsédgi okokbdl.

;;;;;;

els6 esetben szdébeli, masodik esetben irasbeli figyelmeztetésben részesiil.

7. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Az irdnymutaté eljardsrendet a Biztonsagos, kulturdlt kornyezet cimii folyamatleirds
tartalmazza. FelelOs az igazgat6 azért, hogy a miikodtetd felé jelzi a karbantartassal, javitdssal
kapcsolatos igényeket. A mukodtetd kapcsolattartdja gondoskodik a folyamatleirdsban
szerepld eljardsok betartdsardl €s betartatdsar6l, a munkavédelmi szemlék rendszeres
végzésérol, a kiiiritési gyakorlatrdl. Tartja a kapcsolatot a miikodtetdvel.

Az esetleges fenyegetés elhangzdsa utdn telefonon azonnal értesiteni a rendOrséget a 112
szamon, s az 0 tmutatdsuk alapjan intézkedni.

A telefonhivassal egy idOben a tlizriadonal leirtak szerint az épiiletet hamar ki kell iirittetni, s
a rendelkezésre 4ll6 id6 fiiggvényében a legfontosabb iratokat és értékeket menteni, a
kozmiveket elzdrni. Kiiiritési terviink a tlizvédelmi szabdlyzatban taldlhatd, melynek 1
példanyat a portén is el kell helyezni.

Az elmaradt 6rdkat pétolni kell. Ha 1-3 6ra maradt el, azokat az SZMK egyetértésével 0. illetve
6. ordkban, ha tobb, akkor a kdvetkezd szombaton kell pétolni.

Amennyiben a fenyegetd intézményiink tanuldja, ugy a rendOrségi eljards utdn fegyelmi
eljarast inditunk ellene.

8. A nevelo és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével osszefiiggo
tevékenységiink

Szeptemberben balesetvédelmi, tlizvédelmi szemlét kell tartani, melyen részt vesz az iskola
igazgatdja, vagy megbizottja. A jatszotéri eszkozok biztonsagardl a leirtak szerint kell eljarni,
valamint figyelni kell, a munkavédelmi szabalyzatban leirtak megvaldsuldsét, gondoskodik a
hidnyossagok pétlasardl. A baleset €s tlizvédelmi oktatdsok megtartdsara az elsd tanitdsi napon
keriil sor a tanuldk, a tanévnyitd értekezleten pedig a felndtt dolgozok részére. Ezt
jegyzokonyvbe kell venni, és a jelenléti iven igazolni sziikséges.

A munkavégzéshez nem sziikséges targyak, eszk6zok bevitele esetén azokért a felelosséget az
vallalja, aki bevitte, kivéve, ha az igazgat6tdl engedélyt kapott €s biztonsagos elhelyezésre sor
keriilt.
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Az iskolai biifé aruvélasztékaban nem szerepelhet alkohol és dohdnytermék (2011. évi CIII.
tv. hatdlya ald tartoz6 jovedéki termékek), s mds médon se hozhatdk be az iskoldba, amikor a
gyermekek szdmara rendezvényt ott szerveziink. Ezen kiviil energia ital, rdgégumi, tokmag €s
szotyola, valamint nyaloka sem. A biifé lizemeltetdje koteles az egészséges taplalkozassal
kapcsolatos élelmiszereket preferdlni. Ezt az igazgat6 koteles ellenOrizni.

9. Gyermek- és tanulébalesetek megel6zése, baleset esetén teendok, intézkedések

A tanulok felkészitése évente torténik, a nyilvantartast, a kivizsgélast és a jelentést, valamint
a technikai eszk6zok szabdlyszer(i hasznélatat a 20/2012 EMMI rendelet — X VIIL. fejezet - 65.
A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a tanulo- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 168-169. § alapjan végezziik. Feleldsek az
osztalyfonokok a balesetvédelemmel megbizott pedagdgussal egyiitt.

* Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsdgi szabdlyzat,
valamint a tlizvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit, utasitdsait.

* A NAT és az iskolai helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdgdnak és testi €pségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

* A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasban
meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a
tanuldkkal betartatni.

* Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki érdkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat.

Tilos az intézménybe hozni:

* szurd- vagd eszkozoket,
* olyan eszkozt, mellyel sériilést okozhat maganak, vagy tarsanak,
* energia italt, alkoholt, kabitoszert, dohdnyarut,

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki 6rdn ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

* a hdzirend balesetvédelmi eldirésait,

» arendkiviili esemény (tlizriad6 stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

* a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével, illetve a balesetek bekovetkezésével
kapcsolatban,

* tanulmanyi kirdndulasok, turdk eldtt, rendkiviili eseményeket megeldzden, a tanév végén
a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

* A tlizriad6t évente legaldbb egyszer probariadé formdjaban végre kell hajtani. A gyakorlat
feleldse az igazgato.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat a
napldba be kell jegyezni, és errdl a tanuldkkal egy jelenléti ivet ald kell iratni.

A fokozottan balesetveszélyes oOrdk (testnevelés, fizika, kémia, stb.) vonatkozd baleset-
megel6zési feladatok az adott tantargyat tanité pedagdégus munkakori leirdsa is tartalmazza.

Az iskola igazgatdja, vagy annak megbizottja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
érdekében a targyi feltételek ellendrzését minden tanév elején elvégzi, és errdl jegyzOkonyvet
készit. A rendszeres munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat a szemlék rendjét és
résztvevdit a munkabiztonsdgi szabalyzat tartalmazza.
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Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedéseket a
tlizriado-terv eldirdsai szerint kell elvégezni. Az esemény bekovetkezésekor intézkedésre
jogosult felelds vezetdi:

e igazgatd

* igazgaté-helyettesek

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek gondoskodnia kell a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmiivezetékek elzardsardl

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az elsésegélynyijtds megszervezésérol

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogaddsarol

Az eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartdjat
* az intézmény miikodtetdjét
* tliz esetén a tlizoltdsagot
* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
* személyi sériilés esetén a mentoket
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja

10. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Ellatasanak rendjét pedagdgiai programunkban részletesen szabdlyozott.
Folyamatszabalyozas is késziilt rd. Ezt a munkat megbizott ifjisdgvédelmi felelds irdnyitja és
segiti.

11. Szakmai szolgaltatas, latogatok fogadasa; jo gyakorlat atadasa alkalmanként
tehetségpont

A j6 gyakorlat dtaddsa tobb olyan feladattal jar, mely a j6 gyakorlat-gazda eréforrasait igénybe
veszi, terheli. Az iskola tehetségpontként miikodik a miivészetek terén.

A know how és a dokumentacié koltsége a fenntart6t terhelti, ezért azt illeti meg a bevétel
ezen a jogcimen. A j6 gyakorlat terén az intézmény l4togatdokat is fogad.

12. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A részletes eljarasrendet az iratkezelési szabdlyzatban. Az iratkezelés szervezeti rendje: az
iskola e-mail cimére érkezd kiilldeményeket az iskolatitkdr, vagy az igazgatd nyitja meg. A
kinyomtatott elektronikus iratok, illetve a faxon érkezett iratok kezelésére az iratkezelési
szabdlyzatban meghatdrozott altalinos rendelkezések az irdnyadok. Az iratkezelésre,
valamint az azzal 0sszefiiggo tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s hataskorok: tigykezeld
az iskolatitkar, az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy pedig igazgato.

Iratkezelési szabdlyzatunk szerint: ,,Az intézmény dolgozdi a szervezeti és milkodési
szabdlyzatban rogzitett jogosultsiguk alapjdn az irattirb6l hivatalos haszndlatra
kolcsonozhetnek iratokat.” Jogosultsdga van kolcsondzni az igazgatonak és helyetteseinek.
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13. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A részletes eljarasrendet az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv tartalmazza.
Az archivélds rendjét pedig az informatikai €s adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

14. A tankonyvrendelés, tankonyvellaitas és tankonyvtamogatas. Tartés tankonyv. (a
tankonyvtari szabalyozas a mellékletben szereplé konyvtari SZMSZ részét képezi)

14.1. Az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas helyi rendje
14.2. A tankonyvellatas rendjérdl szol6 jogszabalyok:
-2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
- 2013. évi CCXXXIL tv. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvelldtdsardl szolo

2013. évi CCXXXII. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a
tankonyvellatadsban kozremiikodok kijelolésérol

- 17/2014. (1I1.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

14.3. A tankonyvrendelés és tankonyvellatas helyi rendje

A rendelet 27. §-a alapjin a tankdnyvek megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése dllami kozérdeku
feladat, amelyet a Konyvtarellitd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel0sségl
Tarsasag, roviden Konyvtarellaté (KELLO) lat el.

Ennek érdekében a KELLO tankonyvellatasi szerzodést kot az dllami intézményfenntartd
kozpont fenntartdsdban miikodo iskoldk tankonyvellatasara a kozponttal, a tankdnyvtorvény
10. mellékletében meghatarozottak szerint.

A tankonyvek rendelését a megbizott tankonyvfelelds végzi.

Feladatai:

* A hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenése utdn dtadja a tankonyvjegyzéket a szakmai
munkak6zosség-vezetoknek, ennek hidnydban a tantargyat tanité6 pedagdgusnak, hogy
kivédlasszak az intézményben a kovetkez0 tanévben alkalmazand6 tankonyveket. A
tankonyvrendelet 30. § (5) szerint a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz csak olyan tankonyvet rendelhet,
amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa az Uj kerettantervek alapjan tortént. Abban az
esetben, ha az adott tantargyhoz nem adtak ki 0j kerettantervet, vagy az uj kerettantervhez
nem szerepel tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek koziil
véalaszthat.

« Osszegylijti a megbizott pedagégusoktél az egyes tantirgyak szdmdra igényelt
tankonyvek adatait.

* A szaktandrok dltal megadott tankdonyvek alapjdn osztdlyonként és tanuldnként listat
készit az egyes tantdrgyakhoz tartoz6 tankonyvekrdl, és azt kiadja a tanuloknak, hogy
bejelolhessék, mely tankonyveket kérik, melyeket szerezzenek be mas forrdsbdl. Ezt a
sziil0 alairasaval hitelesiti, igazolja.

* Az osztidlyfonokok a kitoltott, és sziild altal alairt igénylOlapokat begytjtik és
Osszegyljtve atadjék a tankonyvfelelosnek.
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« Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést a tanul6i igények és a belépd
osztilyok becsiilt 1étszdma alapjdn. A tankonyvrendelést a kozpont egyideji
tdjékoztatdsaval a KIR és a KELLO 4ltal mukodtetett elektronikus rendszer
alkalmazasdval a KELLO-nak is megkiildi.

* Janius 20-ig mddositja a tankonyvigénylést. Eddig az idOpontig megkiildi a KELLO
részére a pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeket.

* A KELLO az eldzetes értesités utan, augusztusban kiszdllitja a tankonyveket az iskoldba,
ahol a tankonyvfelelds kiosztja a tanuléknak a tankonyvcsomagokat, és ellendrzi a
befizetési bizonylatokat.

* Az esetleges hibdkat (hidnyzo; sériilt tankonyv) jelzi a KELLO felé.

» Ha sziikséges potrendelést készit, melynek hatarideje szeptember 5.

* A visszarut 8sszekésziti, €s dtadja a KELLO-nak, melynek hatédrideje oktéber 15.
* Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

14.4. A tankonyvtamogatés helyi rendje

14.4.1. Az iskola igazgatdja minden év majus 31-ig felméri, hogy hany tanulonak kell vagy
lehet biztositania tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd kolcsonzés dtjan. Az
iskolédba 1ép0 1j osztalyok tanuldi esetében az ingyenes tanuldi tankdnyvek biztositjak az
ellatas biztonsagat, mely felmend rendszerben mukodik.

14.4.2. A 2013. évi CCCXXXIL. tv. 4. § (1) a) pontja tekintetében az Nkt. szerinti felmend
rendszerben bevezetésre keriil6 ingyenes iskolai tankonyvelldtdssal nem érintett iskolai
évfolyamokon, tovdabba az (1) bekezdés b) pontja tekintetében az iskolai
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolétdl torténd tankonyvkolcsonzés,
napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznélt tankonyvek
biztositasa, illetve tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatds utjdn — a
nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevd minden olyan tanul6 részére, aki:

* Tartésan beteg (szakorvosi igazolds, vagy magasabb 0Osszegli csalddi poétlék
igazoldsaval)

* A szakértOi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi-
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossiag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési  zavarral (sdlyos tanuldsi, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. (szakorvosi igazolassal)

* Haérom- vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel6 csalddban €l (a megallapitott
csaladi potlék igazoldsa alapjan)

* Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errdl sz616 hatdrozat igazolja)

1443. A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év junius 15-ig tdjékoztatja a
neveldtestiiletet, az iskolai SZMK-t és a DOK-ot, az iskola fenntartdjat és kikéri
véleményiiket az iskolai tankdnyvtdamogatas rendjének meghatarozdsahoz.

14.4.4. Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius
17-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvelldtds, tankonyvtdmogatids rendjét és errdl
tdjékoztatja a sziiloket és a fenntartot.

14.4.5. A normativ tdmogatdsra vonatkozd igényt az Igényldlap értelemszerii kitoltésével és
benyujtasaval kell bejelenteni. A hatdlyos tankonyvrendelet értelmében az igényldlapok
benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre jogosultsagot igazold
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okiratot. A bemutatds tényét az iskola ravezeti az igényldlapra, az igazolas fénymdasolatat az
igényldlaphoz csatolja.

14.4.6. A normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatarideje: junius 30.

14.4.7. A kedvezményre vald jogosultsig igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa

sziikséges:

* A csaladi potlék folyositdsardl szolé igazolds (el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolszelvényt, MAK hatGséagi igazoldst)

* Tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds, vagy magasabb Osszegli csalddi
potlékrodl szol6 igazolas

* A sajatos nevelési igényli tanulé esetén a szakértdi és rehabiliticids bizottsag
szakvéleménye

* Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat

A benyujtasi hataridé elmulasztasa jogvesztd, kivéve, ha az igényjogosultsig feltételei az
utdn alakultak ki.

14.4.8. A normativ tdmogatdsra jogosult tanuldk iskolai konyvtari kdlcsonzéssel, ingyenesen
juthatnak tankényvhoz. A tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott
targybol vizsgit koteles tennie a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt. A tanuld sziil9je koteles
a tankonyv elvesztésébdl, megrongal6dasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznélatdbol szdrmazo
értékcsokkenést. A kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongdlddasaval okozott kar
megtéritése aldl az iskola igazgatdja egyedi elbirdlas alapjdn mentesitheti a tanul6 sziildjét.

14.4.9. Azok a tanuldk, akik nem jogosultak normativ kedvezményre, de szocidlis helyzetiik
alapjan raszorulok, az alabbi kedvezményeket kérhetik:

* A tankonyveket az iskolai konyvtarbdl szeretné kikolcsonozni

A kérelmek elbirdldsa raszorultsdg és a rendelkezésre &ll6 tankonyvek mennyiségének
fliggvényében torténik.

15. Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha az
aldbbiakban felsorolt célokat szolgélja:

* A koznevelési tv-ben megfogalmazottak szellemében kizar6lag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznél6i részére pozitiv értékeket kozvetitenek,
ezen belill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van,
nevelési, oktatdsi, miivel6dési célt szolgal

* apedagdgusok dltal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcstani értékrendet erdsiti

* akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysdgat segiti

» azegészséges életmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgélja,
a sportolasi lehetdségeket boviti, a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal

» atarsadalmi, kozéleti tevékenységgel kapcsolatban csak az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a vélasztési torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
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vonatkozé tdjékoztatok fiiggeszthetdk ki, melyet a valasztasi bizottsag allit eld, és a jegyzd
kiild ki az intézménybe.

* politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd

» az épiilet kiilso falain a cégek kiillonbozo rekldmjai nem engedélyezhetdek

* Minden egyéb esetben az iskola igazgatdja személyes targyaldsai alapjan kot szerzodést.
A szerzddés eldtt a miitkodtetdvel €s a fenntartdval egyeztetni koteles.

I1I.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegységek sajat hataskoriikben jarnak el a véleményeztetések esetében.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya:
e a KT Bem J6zsef Altalanos Iskola minden tanul6jara, pedagégus és pedagdgiai munkat
segitd dolgozdjara kiterjed,
e iddbeli hatdlya hatdrozatlan idétartamu, feliilvizsgdlata minden tanévnyité értekezletet
megel6zo héten megtorténik.
Felel6s: igazgat6

Hatélybalépés idopontja: 2017. szeptember ......

Nyilvdnossdgra hozatal. Az iskola honlapjan, valamit papir alapon a konyvtarban elérhetd.

Feliilvizsgélat: az igazgatd6 és megbizottja évente, ill. jogszabdly mddosuldsa esetén
feliilvizsgalja, sziikség szerint aktualizalja az SzZMSz-t.

KiskOros, 2017. saugusztus .......

igazgatd
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Nyilatkozat
A KT Bem Jozsef Altalanos Iskola nevelStestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban foglaltakat ......................... napon megtartott iilésén megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett ezért, az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat
.................................... szamu, ..........................napjan kelt hatdrozataval elfogadta.

Kiskoros, 2017. augusztus ....

Jovahagyta:
Kiskdros, 2017. augusztus .....

igazgatd

Véleményezések dokumentumai:
DOK; Intézményi Tandcs; SZMK iilésének jegyzdkonyve

Didkonkorményzat

Egyetértés dokumentumai:
fenntartd, mukodteto

KLIK Kiskorosi Tankeriilete
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Mellékletek

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leirasok

Konyvtari SZMSZ

Az intézményvezetdi megbizas ciklusahoz igazitott mérések

NP

Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
I. Fejezet

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1I.
29.) Korm. rendelet és

-a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatélya:
Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozasa:

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsit, segédletekkel ellatdsat, irattdrazdsat, selejtezését és levéltarba Aataddsat
szabdlyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovdbba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellaté személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete:

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattir kialakitdsdért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovébbitott irat:
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a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdméara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandoé értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, a 2. sz. igazgatdhelyettes gondoskodik:
Melléklet 1. — Iratkezelési szabdlyzat

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzEésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk  és
formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

d) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése:

Az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagdba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa €s az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot iktatészammal ellatva kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az

irattdrban elhelyezni.

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy azt az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili titja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

I1I. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az dltala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;
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d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellenOrizni:
a)a cimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositési jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevO koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabdlyzatdban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvev0 a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, tigy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
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érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatdsra 4tadni.

Sériilt kiildemény datvétele esetén a sériilés tényét papiralapd iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovéabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem 4llapithat6 meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattdri tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével:
a)a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6loak és megdllapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a ditum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagit. Az esetlegesen felmeriil6 problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb
értéket 1 elismervény ellenében i a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak &dtadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtadsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fuzodhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitisa a boriték
csatoldsaval biztosithat6. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbl nem
lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara szolgdlé informaciéhordozokat az irathoz kell
csatolni.

Az irat munkahelyrdl tortén6 kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
csak az igazgatd rendelkezhet.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belso szabdlyzatban kell rendelkezni.
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Az tigyirat targyat - illetleg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6
elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat tigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovdbba a korbélyegzo
lenyomatdval hitelesiteni kell.

Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival Az

iktatészam felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: év-irdny/sorszam.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigori szamaddsu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlédkat (kiilon szabédlyozds szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

1)  kozlonyoket, sajtétermékeket;
J)  visszaérkezett tértivevényeket.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A
tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

Az irat iktatdsa eldtt meg kell éllapitani, hogy van-e eldzménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezel® az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak &atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szigndlasdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
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azonositérol és az iktatészamrdl szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmédny, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg alairja, vagy a kiadmédnyozé neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorosités esetén elegendd:
- a kiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirds-mintéja
és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zdradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus madsolatot is
kiadni.

Expedialas — tovabbitas, kézbesités

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovédbbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, é€s a mellékleteket csatoltak-e.

A kiilldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden
kell végezni.

Atmeneti irattdrba (titkdrsig) lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés elott az tigyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgdlni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljarés
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megteleld
rovatdba az irattirba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel elldtott iigyiratok
adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbdl hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az {igyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagi
selejtezési bizottsdg javaslata alapjén lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
ido leteltével.
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Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatéaval elldtott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatds utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovédbbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szaméra 4dtadandé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tad6 koltségére az irattari terv szerint, dtadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasit mind a papiralapd, mind a gépi adathordoz6
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az 1 akéar papiralapd, akar gépi
adathordoz6n téarolt (i iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a),,Sajat kezii felbontésra!”,
b),,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢),,Nem masolhat6!”,
d),.Kivonat nem készitheto!”,
e),,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ,,Zart boritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelolésével),
g) valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

"o

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a
kozérdekiiadatok megismerését.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadményozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézmény torzsre vonatkozé adatok médositasa

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
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Az elektronikus tton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelése

* Az iskola irodai szamit6gépes mapparendszerében kell tarolni.
* Errdl rendszeres idokozonként (havonta) biztonsdgi mésolatot kell késziteni.

V. Fejezet
Z4r6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabdlyzat 2016. oktéber 1-én 1€p hatédlyba.

Kelt: Kiskoros, 2015. oktober

Lasztovicza Laszl6
véleményezte igazgat6

Intézményi Tanacs

Melléklet: Irattari terv
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Irattari terv

[rattari
tételszdm [Ugykor megnevezése

Orz€si ido (€v)

Vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek

1. [ntézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitas 10

l6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

I°. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. [Tanul6i fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, m/kodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, m/kodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok (5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. [Tantargyfelosztas 5

24. Gyermeki és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27, K6z0sségi szolgélat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

|Gazdasagi tigyek
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27.|[[ngatlaniinyilvantartas, likezelés, {ifenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,|fhatarido
haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

28.|[Tarsadalombiztositas 50
29.|ILeltdr, all6eszkoz-nyilvéantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
30.|[Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 8

31.1|A tanmiihely iizemeltetése 5

32.]|A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33.1{Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

Melléklet 1. — Iratkezelési szabdlyzat
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IL.
Az iskoldk 4ltal alkalmazott zdradékok
Dokumentum
Zaradék ok

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatédrozattal athelyezve] |Bn., N., TL,,

1. a(z) (iskola cime) ........ovevvvvenne. iskolaba. B.
A ... szdmu forditdssal hitelesitett bizonyitvdny alapjdn tanulmdnyait a(z)

2. (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL

3. L Felvettea(z)(iskolacim iskola. Bn., TI., N.

4. [Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy|[Bn., TI., N.
osztalyozd vizsga letételével folytathatja.

S tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TI., B.
végzi.

6. Mentesitve tantirgybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy I

7. tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: .... N., Tl., B.
Egyes tantdrgyak tanorai latogatédsa aldl az 20........ /... I

3. tAnEVHEN TEIMENLVE ..v.vvvvveeeeeeseeeeee e miatt. N., TL, B
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Tanulmdnyait a sziilo kérésére (szakértdi vélemény alapjan) I

9. magéntanuldként folytatja. N., TL

10, e, Mentesitve a(z)[a tantdrgy(ak)neve] N., T1., B
tantargy tanuldsa aldl.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
iS.

1. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..
Kvfolyam tantargyaibdl osztilyozé vizsgat koteles tenni. N., TL.

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmdnyi id6 megroviditésével teljesitette. N., T1., B
A(Z) v, tantargy Ordinak latogatdsa aldl felmentve I

13 B.10) -ig N.
Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelotestiilet|[N., TT.
hatdrozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelOtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. N., T1., B.

Kvfolyamba léphet, vagy

A nevelOtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,
fanulmanyait..................... évfolyamon folytathatja.




A e, évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb

16. ideig, .oooovveeeienns hénap alatt teljesitette. N., TL

17. 1N/ I tantargybdl javitovizsgat tehet. N., T1., B.,
A javitovizsgan {antdrgybol ....eveeceerrrrne TI., B.
osztalyzatot kapott ...... évfolyamba Iéphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem telje'sitette, N., T1., B.
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évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott. Evfolyamot ismételni kiteles.
19. TL, B.
20. A(z) tantargybdl .......... -4n osztalyoz0 vizsgit tett. ., TL
21. Osztalyoz6 vizsgét tett. TI., B.
22, A tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
23. VX — tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.
Az osztdlyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd) vizsga |
24, letEtelere ..o -ig halasztast kapott. TI., B.
Az osztalyozo (javitd) vizsgat engedéllyel a(z) ... 1
25. iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. TI., B.
FAX(/) [ szakképesités évfolyaman folytatja |
26. tanulmanyait. TL., B., N.
27. TanuImanyait .......coocoveeeeeervvveeersssnnn okbdl megszakitotta, a tanuldi Bn., T1.
JOZVISZONY «.ovvvvvvrrrerrrerrsenreerries -ig sziinetel.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., T1., B., N.
) kimaradassal,
b) Ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
iskoldba val6 dtvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl tordlve.
29. e, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. IN.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés T1.
30. végrehajtdsa .............. \ ........................ \ -ig felfiiggesztve.
Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., TI., N.
a) A tanuld... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b)A tanuld ismételt ..........ccccooeenns Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
sziilo ellen szabdlysértési eljaras kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
31. dokumentumokra.
32. Tankotelezettsége megsziint. ‘ ‘ | ‘ Bn.
TL., B.
A, sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t .........c......... -ra
33, helyesbitettem.
34, A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.
Ezt ( pOttOrzslapot aA(z) ....eecveerreerennnns kovetkeztében| [P6t. TL
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adata|
35. (adatok) alapjan allitottam ki.
36. Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt Pot. TI.
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F:(redeti helyett ..., adatai (adatok) alapjan élh’tottam‘ ‘
i.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TI., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany.

Igazolom, hogy név ...............

. B.

ANYJA DEVE vvvvrerrvvrenrressirsissssessssssssssssssssssssssssssssssssnns

a(z)

ISKOLA oo

szak (szakmai, specidlis osztédly, két tanitdsi nyelvil osztaly

tagozat)
évfolyamat
A(Z) oo,
38. tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulményi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...............
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zéaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos
kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden
39. alkalmazhatja, tovabbd megfelel zdradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgit tehet. TIL., B.
41. Gyakorlati képzésr6l mulasztdsat | ....cccoeveennnnen. -t6l| TI., B., N.
.......... -ig pétolhatja.
Befrtam a
42. iskola els6 osztdlyéba.
43, Bzt anaplot ..., tanitasi nappal (6raval) lezartam. |N.
44. Ezt ‘az ‘osztélyozé naplot ................ | AZAZ oo
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. ‘
45. Ezt \az \osztélyozé \ naplot ................ | AZAZ oo
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [ovei.... tanévig ........ ora B.
kozosségi szolgdlatot teljesitett.
47. A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsidhoz TL
sziikséges kozosségi szolgalatot
48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiség Tl., B.
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tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B
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A KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 2. sz. melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta a KT Bem Jézsef Altaldnos Iskola neveldtestiilete 2015. oktéber.... ..
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdirsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

— az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény

— a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

— a100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

e) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsigrol
sz016 2011. évi CXII. torvény végrehajtdsanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl,
munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,
az adatok tovéabbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyilvéntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozésa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjdrol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyérol, az adatkezelés idotartamdrol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

- A KT Bem Jozsef Altaldanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2015. oktober ....-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkakozosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zaréfejezetben
alafrasukkal igazolnak.

37.  Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, KLIK Kiskorosi Tankeriilet hagyta jova az
intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak részeként.

38.Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a konyvtarban. Tartalmardl €s eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagydst kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a kiskortd tanuld sziiléje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziilt irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés idOtartama az iskoldba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinéséig terjedhet. Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagydst kovetd ditummal létesitett munkavallal6i
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabélyok éltal kotelezOen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéntartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvdantartandoak az aldabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallal6k alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c¢) oktatdsi azonositd szamét, pedagdgusigazolvanya szamdt,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, a pedagégus mindsités,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkdltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

n) 6raadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
¢) TAJ szdma, ad6azonosito jele
d) a munkavallalok bankszamldjanak szama
e) csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) 4lland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idOpontja,

- a munkavéllal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatésigi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimelt,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkéltatoval szemben fenndll6 tartozdsai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) dllampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjit,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 dllampolgérsiga,
b) allandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar dllampolgér esetén a tartdzkodas jogcime és a tartézkoddsra jogosito okirat

megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, édlland6 lakédsanak €s tartézkodasi helyének cime, telefonszdama;
e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- a felvétellel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 0sszefiiggd mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
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g) a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma,
tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, &llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, Onkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv,

nemzetbiztonsdgi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

¢) amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,

a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavéltas esetén az 1j iskolanak,

d) a didkigazolvdny - jogszabdlyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany

kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felséoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsfoktatdsi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megéllapitdsa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjisdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjdn kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvdantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdag (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulok 50%-
os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltéo pedagogusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
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igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,
a 2.2 fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a

2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovdbbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavéltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat ldtnak el

az alabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori lefrdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

® a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitis.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

¢ a tanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

¢ a pedagdgusok és munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
¢ a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

¢ a pedagbgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

¢ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.
ebeosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovdbbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az aldbbi korben,

*a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6
Osszes adat kezelése,

*a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
e kezeli a munkavéllalok bankszdml4janak szamat.

Osztalyfonokok:

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl0 adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda, az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informéciok jelennek meg,

beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriild olyan pedagdégusoktdl és didkoktdl, akikrol
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kiemelten a személyiiket dbrdzolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

e afentiekben emlitett hozzdjarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

. rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat
tovabbitja a menzafelelds részére

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
® nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatdsért felelos miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavadllalé személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavéllal6 személyi anyaga,
¢ amunkavéllal6 tdjékoztatdsardl szolo irat.

* amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

¢ amunkavéllal6é bankszamldjanak szama
* amunkavéllal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
® akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltat6i jogkor gyakorlgjanak irasbeli rendelkezése,

birésdg vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
¢ a Tankeriilet vezetOje — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
¢ azintézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
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® sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
A Tankeriilet vezetdje,

az iskola igazgatdja

a Tankeriilet gazdasdgvezetdje

az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megviltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hal6zaton vagy
egyéb informatikai eszkoz dtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor a Tankeriilet vezetdje gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyagdnak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen,
illetve a Tankeriilet szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart
szekrényben kell 6rizni a KLIK Kiskdrosi Tankeriileténél.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmit6gépes mddszerrel is vezethetd. A
szamitégéppel vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony els¢ alkalommal val6 létesitésekor
¢ amunkaviszony megszlinésekor
¢ ha a munkavéllalé adatai Iényeges mértékben megvéltoztak.

A munkavallalé6 az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon beliill koteles
tdjékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a vezetdje a felelds. Utasitasai
és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsat a gazdasagvezeto6 és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
® azintézmény igazgatdja
® azigazgatohelyettesek
® az osztalyfonok
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e a Tankeriilet vezetdje altal megbizott személy
e aziskolatitkdr.

Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €és
sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

e (sszesitett tanul6i nyilvéntartds,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

® atanul6 tagiskoldjanak megnevezése.

a tanul6 neve, osztdlya,

a tanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartdst az igazgaté utasitsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds els6 alkalommal a beiratkozdskor papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartds folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formédban vezetett tanul6i

nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.



5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal§janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e
szabalyzatban meghatédrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavéllalok személyi adatait kizdardlag az e szabdlyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mdédon torténd) tovédbbitdsa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavdllalé, a tanulé gondviseldje tdjékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovéabbitottdk.

A munkavéllal6é a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad az intézmény 4ltal kezelt, illetdleg az daltala megbizott feldolgozd 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az adatfeldolgozé
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd6 formdban koteles megadni a
tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovdbbitasa) kizdrOlag az adatkezel® vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljdra torténik;

c) a tiltakozds jogdnak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozdst
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett



80

személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezelO ellen birdsdghoz fordulhat. A
bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntart6 jovahagyasaval.

Kiskoros, 2015. oktober ......

Lasztovicza Laszlo
igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziiloi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében
aldirasunkkal tanisitjiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Intézményi Tandcs
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3.sz.melléklet

Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé: X.Y.

Munkakoére: tanar

Munkaltaté neve, cime: KT Bem Jozsef altalanos Iskola; 6200 Kiskoros Vasvari Pal u.
2.

Munkavégzés helye és cime: KT Bem J6zsef Altaldnos Iskola, 6200 Kiskdrds Vasvari
Pal u.2.

Heti teljes munkaideje 40 ora.

/////

a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges 1dObal all.

/////

/////

— értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

— elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

— részt vesz a neveldtestiilet munkéjdban,

— ahatranyos helyzetii tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

— az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezésében,

— agyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban,

— adidkmozgalom segitésével,

— atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

— agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

— az intézményi dokumentumok készitésében.
Az 6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra eldkészitésével Osszefiiggd
feladatokat latja el.

Kiegészités: szertarrendezés, leltarozas, sziiléi értekezletek tartdsa, fogadodéran és
belsoé képzéseken részvétel, szemléltetd anyagok készitése, bemutat 6rdk tartdsa, tanulmdanyi
kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel.

Tanitds nélkiili munkanapokon munkavégzés beosztds szerint.

Minéségiigyi feladata: mindségfejlesztési szervezet tagja. Az iskolai mérésekkel kapcsolatos
folyamatnak feleldse.

IPR: Kozremiikodik az integracids pedagdgiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkdjaban, az €rintett tanul6k nevelésének- oktatdsanak egyéni fejlesztési terv
szerinti végzésében.

A nevelGtarsainak szakmai segitséget nyujt.

A feladatok megnevezése
e A képzésen elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagdgiai eszkozrendszert adaptélja,
beépiti a mindennapok munk4jdba.
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Szakmai fejlodése érdekében tudatos és folyamatos onképzést végez.

A megszerzett tuddst mind az intézményen beliil, mind a partnerek irdnyéba terjeszti.

Bemutat6 Orét tart az érdekl6do helyi és partner tandroknak.

Elemzi a bemeneti és kimeneti méréseket. A bemeneti mérés alapjdn a haladési titemnek

megfeleld tanmenetet készit a programcsomag alapjan negyedévenként, majd azt

feliilvizsgdlja.

e Kiilonos figyelmet fordit a sajitos nevelési igényii €s roma tanulok fejlesztésére, esély-
hatranyuk csokkentésére.

o Onértékelést végez.

e A rendelkezésére 4ll6 multimédids, digitdlis eszkozoket a napi gyakorlatban
alkalmazasi szinten hasznalja.

e Részt vesz a sziilok, tanuldk és kollégai folyamatos tdjékoztatdsaban.

¢ Folyamatosan vezeti a naplét, melyben kiilon jeloli az IKT-val timogatott érakat.

Munkakozosség-vezetoi feladatok:

Az iskola pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkako6zosség éves
programjanak Osszedllitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara félévenként, igény szerint az int€ézményvezeto részére is.

Elbirdlja, és jovahagydsra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, segitséget nyujt
azok elkészitéséhez. NAT és kompetencia modulok (szocidlis, életviteli, életpalya-€épitési)
beépitését ellendrzi. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladdst és a
kovetelmény rendszernek valé megfelelést.

Moédszertani és szaktirgyi témdji munkakozosségi  értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tanérdkat szervez. Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését,
tovabbképzését a szakirodalom felhasznaldsat.

Javaslatot tesz az igazgaténak munkakozossége tagjainak jutalmazdsdra, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroldsara. Javaslatot tesz a tantirgyfelosztisra és a szakmai
tovabbképzésekre.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, rendszeresen
l4atogatja Oket, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.

Munkakozosségéhez kapcsolodé palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség éves
programjanak Osszedllitasaval segit, azok megvaldsuldsat figyelemmel kiséri és segiti.
Iskolai, OH és egyéb mérések eredményeit elemzi, az eredmények fiiggvényében
javaslatokat dolgoz ki.

Elbiralja és jovahagydsra javasolja a tanmeneteket, segitséget nyujt azok elkészitéséhez.
Modszertani és pedagdgiai témdju munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tandrdkat szervez. Koordindlja a j6 gyakorlatok kidolgozdasat, ataddsat.
Munkako6zosségéhez kapcsolodé palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti. A tovabbképzési igényeket és sziikségleteket nyomon
koveti, a tovabbképzéseken szerzett ismeretek tovdbbadasat intézményen belill megszervezi.
Segiti munkakodzossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését a szakirodalom
felhasznalasat.

Az ujfajta tanuldsszervezési eljarasok (tantargytomb, témahét, projekt, miveltségi teriilet
bontds nélkiili oktatdsa, laptop program) bevezetését eldsegiti, a tapasztalatok alapjan a
megvaldsulést véleményezi.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmdra félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.
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Javaslatot tesz az igazgaténak munkakozossége tagjainak jutalmazdsara, Kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroldsdra.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

Rendszeresen litogatja munkakozossége tagjait. Segiti szakmai tuddsdval az igazgatot
oralatogatdsai alkalmaval.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladédst és a kovetelmény rendszernek
val6 megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra és a szakmai tovabbképzésekre.

Felso tagozat (5.-8. évf.) szakmai munkakozosségek vezetése

Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkak6zosség éves
programjanak Osszedllitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

Elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, segitséget nyujt
azok elkészitéséhez.

Moédszertani és szaktirgyi témdji munkakozosségi  értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tanorakat szervez.

Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését a szakirodalom
felhasznalasat.

Javaslatot tesz az igazgaténak munkakozossége tagjainak jutalmazdsdra, Kitiintetésére,
kozalkalmazotti dtsoroldsdra.

Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladéast és a kovetelmény rendszernek
val6 megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra és a szakmai tovabbképzésekre.

Munkako6zosségéhez kapcsolodé palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

Rendszeresen latogatja munkakozossége tagjait.

Adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyokat, adattablakat készit, s azokat
karbantartja (osztdlyonkénti nyilvantartdsok) a statisztika és a min0ségirdnyitas segitése
céljabol- segitséget nytjtanak az informatikusok.

Egységes, minden neveld 4ltal elfogadhaté €s kovetendo értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikodtetése a felsd tagozaton tanulé didkok részére.

J6 gyakorlatok ataddsa.

Unnepélyek szervezése a jelenlegi beosztdsi rendnek megfelelden.

Kornyezettudatos magatartds szokdsrendszerének kialakitdsa.

Terem és teriilet rendjének kovetése (tdblazat, benne osztdlyonként ditummal a feladat).
Nyilt napok, versenyek, rendezvények, a vendégek fogaddsat, eligazitidsat segitd
gyerekcsoportok szervezése

Programszervezés, 6sztonzés tabor szervezésére

Honlapunk rendben tartdsa iskoladjsag és kiadvany megjelenésének, vitrin, el6tér, portal;
neveldi szoba falidjsdgjanak alkalmazasa munkdja e sordn.

DOK feladatai + DOK nap szervezése

83



84

Also tagozat (1.-4. évfolyamok) munkakozosségének vezetése

Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség éves
programjanak Osszedllitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.

Az osztdlyonkénti nyilvantartdsok részére az adminisztricidhoz sziikséges egységes
nyomtatvanyokat elkésziti, karbantartja.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmdra félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

Elbiralja és jovdhagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, segitséget nyujt
azok elkészitéséhez.

Moédszertani és szaktargyi témdjui munkakozosségi  értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tandrdkat szervez.

Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlddését, tovabbképzését, a szakirodalom
felhaszndldsat, a tapasztalatok, j6 gyakorlatok atadésat.

Segiti az 6voda- iskola dtmenetet, kezdeményezi az Svoddkkal és a leendd otodikes
osztalyfonokokkel vald kapcsolatfelvételt. Segit az igazgatd-helyettesnek a beiratkozott
els6sok osztalyba, csoportba soroldsaban.

Javaslatot tesz az igazgaténak munkakozossége tagjainak jutalmazdsara, Kitiintetésére,
kozalkalmazotti dtsoroldséra.

Segiti az tinnepélyek szervezését a munkatervi beosztasi rendnek megfelelden.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra és a szakmai tovabbképzésekre.

Munkakozosségéhez kapcsolédd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza €s segiti. Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

Testnevelés munkakozosség vezetdjének specifikus feladatai:

- kornyez6 évodékkal kapcsolattartds /ovis torna- beiskolazas/

- kozosségei szellem kialakitdsa /BEM szineiben versenyziink!/

- versenysport, tomegsport, szabadidésport feladatainak szervezése, koordindlésa,
versenyeztetés feltételeinek biztositasa

- mindennapos testnevelés teljesiilésének figyelemmel kisérése, szervezése az Orarend
készitése soran — felmend rendszerben mind a 8 évfolyamon

- az évenkénti felmérések elkészitésének feliigyelete

- sportegyesiiletekkel val6 kapcsolattartés

- egészségnevelés megvaldsitdsaban segitség az osztalyfonokoknek, kapcsolattartds a
gyogy-testneveldvel, az iskolaorvossal és a védondvel

- a fokozott balesetveszély miatt a szabédlyok kiemelt betartatdsa, balesetvédelmi oktatds

- 0ltozok rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, feliigyelet a tornafolyosén- ennek
megkovetelése a munkakdzosség minden tagjatdl, az értékek Orzése

- tandran kiviili sporttevékenység, csalddi sportnap, si tdbor szervezése

- sportkori igények gylijtése, mitkkddésiik koordindlasa

- a hatranyos helyzetl tanulok foglalkoztatdsa
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Osztalyfénoki munka

Megbizas ...év oktéber 1-jén kezdddik és a tanév végéig szOl. E szerzodés megkotéséhez

engedély nem sziikséges. A megbizott a megbizast a kovetkezoknek megfeleléen latja el:

A tantargyfelosztds és az osztdly 6rarendjének egyeztetése

Az osztalyterem rendjének kialakitdsa, meg0Orzése

Korrepetédldsok szervezése

Szakkori munka, DSE részvétel, edzések figyelemmel kisérése

Sziildi értekezletek és fogadoorék tartdsa

Tankonyvelldtds segitése, ingyenes tankonyvre jogosultsag figyelemmel kisérése, tartds

tankonyvek év eleji kiosztdsa, €s év végi Osszeszedése

Orvosi vizsgalatokhoz segitség

Iskolai étkeztetés figyelemmel kisérése

Szocidlis gondoskodas, felszerelés figyelemmel kisérése

Kirdndulésok, szinhdzlatogatdsok szervezése

Klubdélutinok, farsang

Ballagas, tablo, bankett

Ev végi, pétvizsgik figyelemmel kisérése

Tovéabbtanulasi tigyek intézése

Helyettesitések figyelemmel kisérése

Sziikség esetén csalddlatogatds, csalddra vonatkoz6 ismeretek feljegyzése

Hidnyzasok, betegségek feljegyzése, intézkedés meginditasa a vezetdség felé

Téritési dij rendelet szerinti befizetések figyelemmel kisérése

Integraciéos  oktatdsban, képesség-kibontakoztatdé  programban, gydgy-testnevelés

foglalkozasokon résztvevok figyelemmel kisérése, mentor tandrokkal (munkakozosség-

vezetdk) kapcsolat tartdsa.

o Osztalykozosség fejlesztése

e Hatékony szocializaci6 segitése, viselkedéskultira fejlesztése

e Részvétel az alsés és felsOs munkakozosség munkdjdban, az SZMSZ-ben leirt
munkak6zosségi feladatokat teljesiti.

e Kapcsolattartds sziilokkel, ifjusagvédelmi feleldssel

e DOK munka 6sztonzése, kozéletiségre nevelés

e Osztalyfonoki tanmenetét az osztalyfonoki tanterv alapjan, az SZMSZ-ben szerepld
formaban elkésziti és megvaldsitja.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

E feladatot munkaidejének kotelezd draval le nem kotott részében latja el.

Feladatai:

- IgazgatShelyettessel, valamint az osztalyfonokkel és az IPR mentor tandrokkal
egylittmiikodik. Rendszeres kapcsolatot tart a jardsi gyamhatdsaggal.

- Kezdeményezi a rdszoruld tanuldk napkozis, tanuldszobai elhelyezését, korrepetdldsra,
fakulticidra, szakkorre irdnyitdsat, nyari tdboroztatdsban vald részesitését, gyermekvédelmi
kedvezményhez jutdsit.

- Szemléletformélas sziilok és pedagdgusok korében:

sziil6i értekezleten, nevelGtestiileti értekezleten, didkonkormanyzatban, SZMK-ban.

- Feladata, hogy a pedagdgiai programban és az iskola életében kiemelkedd helyen szerepeljen
a gyermekvédelem; egyeztet, koordindl és pedagdgusokat tovabbképzésre motival.

- A mentélhigiénés programok bevezetésének szorgalmazoéja.

- A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kozremitkodésével:

- nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusanak €s silyossdganak mérlegelése,
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ez alapjan javaslattétel a tovabbi teendOkre, valamint egyeztetés a Kozigazgatasi
Osztallyal
- kétséges vagy nehezebb helyzetekben azonnal forduljon a Kozigazgatasi Osztalyhoz,
€s miikodjon kozre a helyzet megolddsaban.
- Egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgdlattal.
- A veszélyeztetett gyermekek szabadidés tevékenységének és tanuldsi elOmenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatdsra.
- Palyaorientacio segitése.
- Csaladlatogatas sziikség szerint.
- A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errdl a neveldtestiilet
tdjékoztatdsa, lehet0ség szerint palyiztatas.
- Torekedjen a veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsdgdnak biztositaséra.
- Fogaddorat tart kiiras szerint és az iskola fogad6ordin is elérhetd.
- Figyelemmel kiséri a rdszorulé gyermekek tankonyvellatasat.

Diakonkormanyzat vezetojének munkakorébe tartozoé feladatok:

A 2011. évi CXC torvény, NKT és a 20/2012. EMMI rendelet szerintiek.

A didkonkormdanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idotartamra.

Figyelemmel kiséri €s kezdeményezi a kovetkezd szakaszok megvaldsuldsat:
2011. évi CXC torvény 48. § (4), 20/2012. EMMI rendelet.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6: X.Y.
Munkakére: Iskolatitkar
Munkaltaté neve, cime: KT Bem J6zsef altalanos Iskola; 6200 Kiskoros Vasvari Pal u. 2.
Munkavégzés helye és cime: KT Bem J6zsef Altalanos Iskola, 6200 Kiskoros Vasvari Pél u.2.
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra  hétfotél - csiitortokig 7°° — 16%° —ig  pénteken: 730 — 13 -ig

Munkakori feladatai:
- Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat.

- Nyilvantartast vezet az iires, a felhasznalt €s a rontott taniigyi nyomtatvanyokrol.

- Beiskoldzassal kapcsolatos iigyintézés: besegit az els0sok beirdsdban, intézi az iskoldba
érkezd €s tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciot.

- Kezeli a tanulé-nyilvantart programot, a valtozdsoknak megfelelden aktualizdlja, sziikség
esetén adatot szolgéltat.

- Kiadja az iskolalatogatasi igazoldsokat, elkésziti a felmentd hatdrozatokat, postizza a
felszolitokat.

- A tovabbtanuldk jelentkezési lapjat tovdbbitja az iskoldknak, az adatlapokat az Oktatasi
Hivatal felé.
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- Lemezszekrényben tdrolja a torzslapokat, bizonyitvanyokat az arra jogosultak szdmdra
hozzaférhetdvé teszi azokat.

- A 2.sz. igazgatOhelyettessel kozosen elkésziti az oktober 1-jei statisztikat €s az orszagos
kompetenciaméréshez generdlja a tanulok mérési azonositdjat.

- Kérelemre bizonyitvany masodlatot allit ki.

- Az dllando és ideiglenes didkigazolvannyal kapcsolatos tigyeket intézi.

- A Kozoktatdsi Informéaciés Rendszerhez (KIR) kapcsol6dé feladatokat elvégzi a didkok és
a pedagbdgusok esetében is.

- Pedagdgus igazolvanyokat elkésziti, minden szeptemberben érvényesiti azokat.

- Személyi anyagokat kezeli, sziikség esetén és a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden adatot
szolgaltat.

- Taniigy igazgatasi kérdésekben a Kiskorosi Tankeriilettel egyiittmitkddve végzi feladatat.

- Nyilvéntartja a dolgozdk tavollétét az orvosi igazolasok alapjan.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

- Megszervezi a dolgozok évenkénti munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatat.

- Besegit a helyetteseknek a tilordk €s a helyettesitések egyeztetésébe.

- Tévollétet, valtozdbért hatdridore a Tankertilet felé tovabbitja.

- Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.

- Ugyiratok, szakmai anyagok, szabdlyzatok gépelését elvégzi, sokszorositja.

- Kezeli az irattarat, rendben tartja azt.

- Vezeti az iratselejtezést, a selejtezési jegyzokonyvet jovahagydsra megkiildi a Levéltarnak.

- Kezeli az iskolai elektronikus levelezd rendszert.

- Elvégzi az érkez0 és tavozé iratok iktatdsat, vezeti a név és targymutatot.

- Intézi a postazast, vezeti a postakonyvet €s a postabélyeg felhasznélast.

- Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat.

- A leltarozasi €s selejtezési munkdlatokban a Tankeriilet szabédlyzatdnak megfelelden vesz
részt.

- Nyilvéantartja a bélyegzdket.

- A létszam és bérnyilvantartds vezetése kapcsan a Tankeriilet utasitdsa alapjan jar el.

- Szakfeladatonként nyilvantartdst vezet a munkajogi és statisztikai létszamrdl, s errdl
negyedévente adatot szolgéltat a Tankeriiletnek.

- Bértervezéséhez adatot szolgdltat a Tankeriiletnek.

- Folyamatgazdaként az iratkezelés, adatvédelem teriiletén a szabdlyzatokat az igazgatéval
egyeztetve elkésziti és a folyamatot ennek megfelelden irdnyitja, megvaldsitja.

- Az iskola belsé szabdlyzatait megismeri, feladata a valtozasok kovetése.

- Egyiittmiikodik a miikodtetd Onkormanyzattal a miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6: X.Y.

Munkakore: rendszergazda
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Munkaltaté neve, cime,: KT Bem J6zsef Altalanos Iskola 6200 Kisk6ros Vasvari Pal u. 2.

Munkavégzés helye és cime: KT Bem J6zsef Altalanos Iskola, 6200 Kisk6ros Vasvari Pél u.2.
Id6szakosan az alabbi tagintézményeknél is ellatja a feladatokat: Fiillopszallds, Kaskantyu, Pahi,
Soltszentimre, Tabdi, SZO-LA-M Alapfokd Miivészetoktatdsi Intézmény (KLIK utasités
alapjan).

Munkaideje: heti 40 6ra  hétfétdl - csiitortokig 7°° — 16% —ig  pénteken: 7°° — 13 -ig

L. A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznilt szdmitastechnikai eszkozok miikodOképességének biztositdsa, az
allando6 oktatasi dllapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
aldrendelve, a szdmitastechnika munkak6z0sség tandraival egyiittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

¢ Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabdlyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizdldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

¢ Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjdn, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés sordn
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allandé miikodOképesség érdekében biztositott szdmdéra a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitdstechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidon kiviil végzett munkat
napldba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasdra €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdz€s esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o [Leltart készit és vezet a gépekrol €s a hozz4 tartozé programokrol, a dokumenticidkat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver
e Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

88



89

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertozés, a hal6zat sériilése, rendszerdsszeomlds)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak
megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongaldsokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

¢ Rendszeres id0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szdmitdstechnikai termek és berendezések éllapotardl, dllagérol.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizdlasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

¢ Az intézmény dltal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megorzését.

¢ Aziroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installélja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitdsat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes hdldzat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

e Megtervezi a hdl6zat optimadlis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hdlézat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 1j hdl6zati azonositokat ad ki, a hdlézati felhasznédldkat, a
felhaszndl6i jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonségi
bedllitdsaira.

e A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgat6 engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

Idéoszakos feladatai
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Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé: X.Y.

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Az intézmény székhelye: KT Bem Jézsef Altalanos Iskola 6200 Kisk6rds, Vasvari Pél u. 2.
A munkavégzés helye: KT Bem Jézsef Altalanos Iskola 6200 Kisk6rds, Vasvari Pél u. 2.
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra  hétfotdl - csiitortokig 7°° — 16% —ig pénteken: 7°° — 13% -ig
Iskolai megbizatésai: pedagogiai asszisztens

Utasitast ado felettes munkakorok:

igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakor tartalma

A pedagogiai asszisztens édltalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, dtadja a

tanul6t a sziil6tol, gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét a tanulét érintd
napi eseményekrol.

Részt vesz a team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igénylo, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt iigyeletet 14t el a tanitasi 6rdk elott,
az 6rakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidoben. Intézményen
beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanul6t.

Hétfo-keddi napokon feliigyeletet lat el az iskolai uszdsoktatdson a testneveld tanar mellett.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétdkra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon val6
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsaban (személyes €lettér, kozos €lettér tisztasdga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld o6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
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evoeszkozok haszndlata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigdlja a tanuld higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

Segiti a tanul6t az dltaldnosan haszndlt gydgyaszati segédeszkozok haszndlatdban, részt vesz a
tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elOkészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendOket, elokésziti a tandrai foglalkozdsok sorédn sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tandrdkon az altaldnos jellegli oktatd, neveld munkdban.

Segiti, bitoritja a tanul6t dltalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megolddsaban. A
pedagogus irdnyitdsdval kozremiikodik a tanul6t fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokon.

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjén egyénileg segit a tanulénak iraskészséget fejleszto
feladatok, olvasasi készséget fejleszto feladatok, szamoldsi készséget fejleszto feladatok
megolddsaban.

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodésii
tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasdban, a magatartasi nehézséggel kiizdd tanulénak a
fejlesztd feladatok megolddsdban és a magatartds rendezésében, a beilleszkedési
nehézséggel kiizdo tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanulénak a fejleszt6 feladatok
megolddsaban és a figyelemzavar terapidjaban, az autisztikus viselkedésii tanulénak a
fejleszto feladatok megolddsdban és a specidlis problémék rendezésében, a tehetséges
tanulonak tehetsége kibontakoztatdsaban.

Ko6zremiikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegii oktatdsi és technikai eszkozok kezelésében.

Esetenként (pl. tigyeleti idOben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tandran
elvégzendd feladatokrol és 4tveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. On4lléan kezeli
az Oravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és el0késziti a pedagdgus altal kijelolt
tanorai feladatok elvégzését.
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4.sz. melléklet

A KT Bem Jézsef Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitisdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikkséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovdbba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az iskola konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar dllomédnydba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik. Nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak részletes
szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtér rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtirhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztily egyidejl
foglakoztatasara,

- legaldabb haromezer dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a megfeleld nyitva tartds biztositasa,

- rendelkezik a kiilonboz6 informéaciéhordozok haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a konyvtir milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar miikodését iskolankban konyvtaros megbizott végzi. Munkaidejét a 11/1994.
(XI1.20.) MKM rendelet 5. § (13) pontja szabalyozza, a miikddést pedig a 6/C § valamint a 3.
sz. melléklet és a kozoktatasrdl sz616 53. §-a. A konyvtaros-tanar munkakori leirasat a 3.
sz. melléklet tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart fenn mds iskolai konyvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
muikodd Petofi Sandor Varosi Konyvtérral.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsétasa,
- tdjékoztatds nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

- konyvtarhasznalati 6rék tartdsa az iskola pedagdgiai programja szerint,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuloknak,

- a konyvtari dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatai:

- egyéb foglalkozésok tartdsa,

- a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

- tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatdsairdl,
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- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informécidcserében.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A Kkonyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara két fo tankonyvfelelds (megbizasos formaban) és az
iskolai konyvtaros (munkakori feladatként) a kovetkezd feladatokat 14tjak el:

- eldkészitik az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat,
elOkészitd felmérést végeznek és lebonyolitjdk azt (tankonyvfeleldsok),

- k6zremiikddnek a tankdnyv-rendelés elokészitésében (tankonyvfeleldsok),

- megbizdst kapnak a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara
(tankonyvfelel6sok),

- folyamatosan figyelemmel kisérik az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulék szamanak
valtozasat (tankonyvfelel0sok),

- kovetik az ingyenes tankonyvelldtasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakuldsat (tankonyvfelel0sok),

- kovetik a kiadott konyvek elhaszndlédasanak mértékét (tankonyvfelelosok),

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzik az elhasznédlédott kotetek helyett az tjonnan kiadott
tankonyveket (tankonyvfelel0sok),

- az iskolai konyvtar dllomanyaba — leltdri nyilvantartasba - veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket (iskolai konyvtéros).

Ingyenes tankonyv megvdésarlasi mddja, ha a tanul6 kéri (2001. évi XXXVIL tv.8/E§ szerint):
fél aron megvasarolhatja, ha a hasznélat tanévének végén nem adja vissza. A kifizetés modjat
a fenntart6 tankeriilet szabalyozza.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szdmadra vasdrolt dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartédst kell vezetni (letétek)
- az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni (brostra leltar)

A konyvtarfejlesztés tervezéséhez a konyvtar vezetdje munkakozosségenként Osszegylijti az
igényeket, s a sajdt javaslataival egyiitt az intézmény vezetdje elé terjeszti.

A megrendelésrél idoben gondoskodik, a pdlydzasi lehetdségeket figyelemmel kiséri, a
konyvrendelést az igazgatdval eldzetesen egyezteti.

A Kkonyvtar szolgaltatasai

- dokumentumok (beleértve a tartés tankonyveket is) kolcsonzése

- informdcidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

- kézikonyvtar olvasétermi hasznalata

- tdjékoztatds a konyvtar haszndalatarol

- konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartdsa

- neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

- tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasokrol

A szakos neveldkkel egyiittmiitkodve megtervezi osztdlyonként a konyvtari érakat, melyet a
konyvtaros tart.
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A szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes. A konyvtarban és olvasétermében az ott elvarhato
viselkedési szabalyok betartatdsar6l a konyvtaros, csoportos haszndlat esetén a kiséré neveld
gondoskodik.

A konyvtar hasznaléinak kore: az iskola minden tanuldja és dolgozéja.

Beiratkozas, adatvaltozas bejelentése: minden tanév elején a konyvtarosndl. A konyvtar
haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas moédjat a szabalyzat 3. sz. melléklete
tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartasa az 1993. évi LXXIX. Kozoktatdsi Torvény és a 11/1994. MKM
rendelet értelmében a kovetkezOképpen alakul:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart:

A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje valtozhat, kifrdsa a konyvtdr ajtajan €és a neveldi szobaban,
valamint a munkatervben megtaldlhato.

A konyvtar vezetdje kiilon fiizetben vezeti a nyitva tartdsi idon kiviil végzett munkdjat, annak
pontos idOtartamat. A leltdrozasért a konyvtaros felelds. A leltdrozassal végzett munkanak a
konyvtaros kotelezé munkaidején feliili részét az iskola kiilon nem fizeti. Leltarozast akkor kell
végezni, amikor erre az intézmény vezetdje megbizast ad.

A konyvtéros felelds a konyvtar rendjéért. A konyvtarnak zarva kell lennie a nyitva tartdsi idon
kiviil.

4/1sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyiijtokori szabalyzat
1.Az iskolai konyvtar feladata
,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informécidkat
és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informécidhordozék haszndlatihoz, az wjabb
dokumentumok elddllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koOnyvtarhaszndlat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (IV.8.) MKM rendelet.

2.A gyiijtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gytjteményszervezési feladata

Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk olyan altaldnos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek sajitos
feladata az iskolai oktatdsi és neveldmunka kiszolgdldsa. Ennek a feladatnak ugy tud
megfelelni, hogy szisztematikusan gyujti, feltarja, Orzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait,
és kozvetiteni tudja mas konyvtarak szolgéltatasait.

Alkalmas arra, hogy szakirodalmi szolgéltatdst nydjtson a képzés sordn felmeriilt igények
szerint.

Lehetdvé teszi a konyvtari dokumentum- €s informécidhaszndlat tanitdsat, tanuldsat.

Az oktat6-neveld6 munka megalapozdsa kozben nemcsak informécids béazisként, hanem az
egyéni €s kiscsoportos tanulds szintereként is mitkodik.

Az iskolai konyvtari allomany tartalmanak 6sszetételével kapcsolatban kiemelend6:
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- A gylijtemény az oktaté-nevel6 munka informacids bazisa.

- A konyvtar a megfeleld szolgaltatashoz szisztematikus gytijtémunkat végez.

- A konyvtdr informécids bazisként olyan ismerethordozodkat is tartalmaz, amelyek lehetové
teszik a konyvtar-, dokumentum- és informéciéhaszndlat tanuldsat és tanitasat.

Az iskolai konyvtdr jellemzdi:

Munkdjét a vonatkoz6 jogszabalyok mellett alapvetden az iskola képzési szerkezete, pedagdgiai
programja, helyi tanterve hatdrozzdk meg.

Legfobb jellemzdje: a tervszerti, folyamatos, szisztematikus rendszerti, kozvetve és kdzvetleniil
irdnyitott pedagdgiai tevékenység és az azt kiszolgdlé dokumentumok gytijtése.

Iskolank konyvtardnak legfontosabb feladata, hogy az dllomdny segitse az alapfoku oktatdst,
tegye lehetové a felkésziilést az dltalanos iskolai vizsgdk teljesitésére és a kozépiskolai
felvételire.

2.1. Belso ténvyezok

Az iskola tipusa: 4ltalanos iskola: 8, altaldnos miiveltséget megalapozé altaldnos iskolai
évfolyam, testnevelés €s informatika tagozattal.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitisdnak. Alloménydval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését a tandrdikra,
illetve biztositja a felzarkéztatdshoz és a tehetséggondozashoz sziikséges dokumentumok
haszndlatét is - kiillondsen az idegen nyelv, a testnevelés és az informatika emelt szintii oktatas
terén. Kiemelten fontosnak tarjuk a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtarhaszndlati
ordk megtartdsat.

Nevelési-oktatdsi célok:

Az iskola nevelési célja a tarsadalmi életre val6 felkészités, nagy hangsulyt fektetve a tanuldk
jellemfejlesztésére, arra, hogy az erkolcsi értékrend egyre inkdbb belsd torvényiik legyen, hogy
kialakuljon érzékeny lelkiismeretiik. Neveljiink egészséges €s egészségesen élni tudo,
kulturéltan viselked¢ fiatalokat.

Az iskola pedagdgiai célja, hogy a tanuldk érett, stabil, autoném személyiségként jussanak el a
palyavélasztés kiiszobére, birtokdban legyenek azoknak a szocidlis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik Oket arra, hogy etikusan tdrsas 1énnyé véljanak, s rendelkezzenek a felelds
allampolgérra vélashoz sziikséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel. Olyan elemi
tuddst sajatitsanak el, amely széles korti, mobilizalhat6, konvertdlhaté. Legyenek készek az uj
ismeretek befogaddsdra, a munkaerOpiac diktélta valtozdsokra, a redlisan felmért, idejében
végrehajtott pdlyaorientdciora. Munkdjukban legyenek igényesek, kreativak, véllalkozo
szellemiiek, Onmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére alkalmasak. Legyenek
képesek a demokricia megteremtésére €s mukodtetésére, torddjenek szlikebb és tagabb
kornyezetiik védelmével.

2.2 .Iskolan kiviili tényezdk

Térsadalmi kulturalis kérnyezet:

Viérosunk kb. 14 ezer lakost mezdvaros. A miivelddési €s szérakozasi lehetOségeket kiilon-féle
intézmények biztositjdk. Ezek koziil a legfontosabbak: a KiskOrosi Mivelddési Kozpont.
Iskoldnk tanuldinak tobb mint 7%-a vidéki.

Konyvtari kdrnyezet: a Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, az ltalanos és kozépiskoldk konyvtarai.
A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtdrral kivalo a kapcsolat, az iskolai konyvtarbdl hidnyzé
dokumentumok jo részét be tudjuk tdle szerezni, illetve szereztetni konyvtarkozi kolcsonzés
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utjan. A tobbi altaldnos iskola konyvtdrdval is jo a kapcsolat, alkalmanként kdlcsondsen
segitiink egymasnak.

3. A gytijtemény fébb jellemzdi

A kiilonb6z6 dokumentumtipusok, illetve a funkciondlisan elkiilonitett dllomanyrészek (kézi-
és segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomany, kiillon gytijtemény, kéziratok, audiovizuédlis
dokumentumok, szamitogépes ismerethordozok, periodikak) egységesen alkotjak a konyvtar
gylijteményét.

3.A konyvtar gyiijtokori szempontjai
Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gylijtOkorti zart szakkonyvtir, amely meg0rzi, feltarja,
szisztematikusan gytjti €s haszndlatra bocsdtja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzdk az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat.

A konyvtar f6 gylijtokore

A tervszer(, folyamatos, szisztematikus dllomanyfejlesztés sordn is - a teljesség igénye nélkiil:
- dltalanos ismeretek, miiveltség megszerzését segito kotetek,

- a kézikonyvtér fejlesztése (kiemelt feladat),

- a pedagdgusok oktatd - neveld munkdjat segitd dokumentumok beszerzése,

- a helyi tanterv kotelezd és ajanlott olvasményai,

- a tehetséggondozashoz és a felzarkdztatashoz sziikséges konyvek,

- kiadvéanyok az iskolai konyvtar allomadnygyarapitdsahoz, pl.: mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabdlyok, dlldsfoglaldsok,

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisdhoz sziikséges dokumentumok.

Mellék gyiijtOkor:

- a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatdssal gyjtott dokumentumok kore: a tanuldifjisag
sokiranyu érdeklodésének, egyéni miivelodési, szorakozasi igényeinek kielégitéséhez
sziikséges informacidhordozok.

3.1. A gyujtemény formai €s tartalmi felosztasa

Dokumentumtipusok:

- Konyv (cimleltarba kertiil csak szdmmal)

- Periodika (nem keriil leltari dllomanyba)

- Hangkazetta, hanglemez (hangz6 anyag mellékjellel: H/)

(A hagyomanyos bakelitlemezek gyarapitdsa megsziint.)

- Videokazetta (mellékjellel: V/)

- Szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD, CD-ROM (mellékjellel: Sz/)

3.1.1. Hagyomédnyos dokumentumok: az iskolai konyvtar dllomanyanak meghatarozé részét
képezik.

3.1.1.1. Kényvek

Példanyszam: a beszerzésnek ki kell szolgdlni a tanari, tanuléi igényeket kdlcsonzés és helyben
olvasas, tanulas teriiletén is.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak osszetétele: 50 % szakirodalom, ebbdl kézikonyvtar 20
%. 50 % szépirodalom
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3.1.1.1.1. Szépirodalom

Az allomany kb. 30-40 %-a tananyagban szerepld szerzok miivei, antolégidk a magyar és
viladgirodalombol.

F6 gyljtékorbe tartoznak: Kiemelten: a kotelez6 és az ajdnlott irodalom, a magyar és a
viladgirodalom értékall6 alkotéinak miivei, atfogé lirai, prézai és dramai antologidk.

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiive, vélogatott és
gylijteményes kotetei.

Kételezd irodalombdl: 10-20 pld.

Ajénlott irodalombdl: 5-10 pld.

Vilogatva keriilnek allomdnyba: A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern
antoldgidk; tematikus antol6gidk; a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs magyar
és kiilfoldi alkoték miivei; regényes életrajzok; torténelmi regények; az iskoldban tanitott
nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom; az értékes
szépirodalmi vdlogatdsok.

3.1.1.1.2. Szak- és ismeretterjesztd irodalom

Az dllomény kb. 50%-a.

Minden szakteriiletnél kiemelten fontos a lexikonok, enciklopédidk, adattarak, 6sszefoglald
munkak beszerzése, azaz a kézikonyvtéri dllomany fejlesztése.

Segédkonyvekbdl, kézikonyvekbdl: 1-3 példany - a konyvtéri 6ra, a tanulds, tanitds biztositasat
hivatott megoldani.

0.Altaldnos miivek: Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, a Tudomadanyok 4ltaldban
konyvtariigy, a konyvtarhasznalat szakirodalma, lehetdleg minden olyan tdjékoztatdsi eszkoz,
amely szerkezetében, tartalmaban djat hoz.

1. Filozéfia, pszichologia: Kiemelten: alapmiivek, 0Osszefoglalok, tanulmédnyok, a
személyiségfejlesztés, erkolcsi nevelés dokumentumai.

Az Onismeret, az embertan tanitasahoz felhasznalhat6 szakirodalom.

2. Vallas: Lexikonok, alapmiivek, nagy vildgvallisok 0sszefoglal6i, a jelekkel,
szimbdlumokkal foglalkoz6 irodalom, mitolégidk.

3. Tarsadalomtudomdny: Kiemelten: szaklexikonok, dsszefoglaldk, belpolitikai munkak

A miiveltségteriilet alapvetd dok., Szocioldgiai kézikonyvek. Kiemelten: pedagégiai irodalom
- szakmai Osszefoglalé mivek, tanulmanyok, korszeri oktatdsi programokkal kapcsolatos
kiadvanyok, médszertani dtmutatok, tantargyi bibliografidk, tankonyvek (szaktanaronként 1-1,
+ legaldbb 1-2 konyvtarban marad6 példdny + igény szerint a tanuloknak), egyéb tanitdsi
segédletek. Néprajz, {iinnepek, szokdsok, illemszabdlyok alapirodalma. Palyavélasztasi
utmutatok, felvételi tjékoztatok: évente 1-1 példany.

5. Természettudomany: Kiemelten: a matematika, a fizika, a biolégia szakkdnyvek + AV
ismerethordozok, kémia, a kornyezetvédelem szakkonyvei, szdmitégépes dokumentumok
szakteriiletenként: alapmiivek, lexikonok, enciklopédidk, adattarak, 0sszefoglalé tudoményos
mivek, atlaszok, j6 szinvonald ismeretterjeszté milvek. Felvételihez: feladatgylijtemények,
tesztek. Valogatva: szamitégép-tudomany dokumentumai

6. Alkalmazott tudomanyok: Szaklexikonok, szabvanyok, adatgylijtemények, dltalanos miivek.
Kiemelten: 621: technika, 630: mezdgazdasdg, 681: szdmitastechnika, informatika tanitasat
szolgal6 alapmuvek (szoftverek is), j6 szinvonald ismeretterjeszté miivek.

Viélogatva: az egészséges €letmdd, életvitel (drog, alkohol, dohdnyzds, AIDS elleni
felvilagosité dok.), er6sen valogatva: a haztartds szakirodalma.

7. Miivészetek, sport: Alapmiivek, lexikonok, albumok.
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A témakort feloleld irott €s AV ismerethordozok. Miuvészeti lexikonok, stilustorténeti
kalauzok, ismeretterjesztd miivek.

Zenével, festészettel, szobraszattal, épitészettel, filmmel, iparmiivészettel foglalkozé
dokumentumok (véalogatdssal).

Kiilonbozd sportagak szabédlykonyvei.

8. Irodalom. nyelv: Szaklexikonok, szakszétdrak, bibliografidk. Az anyanyelvi kultira
megalapozdsdhoz szakenciklopédidk. A magyar és a vildgirodalom nélkiilozhetetlen forrdsai a
tudomédnyos és ismeretterjesztd szinvonalon megirt tanulmanyai, mielemzések. A
nyelvtudomény, a magyar nyelvvel kapcsolatos szakszotarak, szintézisek, szabalyzatok,
tanulmanyok, szoveggyljtemények. Idegen nyelv: Az idegen nyelvek tanitdsdhoz sziikséges
irodalom. A tanitott idegen nyelvi szétdrak, feladatok, tesztek, rendszerez6 nyelvtan konyvek,
alapdokumentumok. Kiemelten: a tanitott idegen nyelvekhez szo6tarak (1-2 nagyszétar, 15-20
kéziszotar) Valogatva (figyelembe véve az iskolai tananyagot, a felvételi tuddsanyag
mennyiségét €s mindségét): az iskoldban haszndlt nyelvkonyvek, munkafiizetek, feladatok,
tandri kézikonyvek, hangz6 anyagok, a tanitott nyelvek tanitisat segitd egyéb kiadvanyok:
konyv, folyéirat, (CD is.)

9. Foldrajz, torténelem: Monogréafidk, kronoldgidk, atlaszok, torténelem és segédtudoményai.
Tudomdnyos és ismeretterjesztd szinten irt tanulmanyok, Szakbibliografidk, térképek,
utikonyvek. Honismeret, helytorténet alapmiivei.

3.1.1.3. Kéziratok:

- az iskola dokumentumai
- pAlyamunkak

- szakdolgozatok

3.1.2. Nem hagyomanyos ismerethordozok

3.1.2.1. Audiovizuilis:

- magnokazetta (gytlijtése folyamatos)

- hanglemez (a hagyomdnyos bakelitlemez beszerzése megsziint)

- videokazetta (1998-t61 konyvtéri beszerzés, kordbban a stidi6é dllomanyaban volt)

3.1.2.2. Szamitégéppel olvashaté ismerethordozdk:

- CD-lemez

- CD-ROM

4. Tankonyvtar

A tartés tankonyvek szerzeményezését, nyilvantartdsit, kolcsonzését, selejtezését a
tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza (5. sz. melléklet).

4/2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtdr nem nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki a Bem J6zsef Altalanos Iskola tanuléja,
illetve dolgozdja.

A beiratkozas €s a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsdg megszinik.

2.A konyvtarhasznalat médjai, ingyenes szolgaltatasok:
- Dokumentumok kolcsonzése,
- Kézikonyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k helyben haszndlata,
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- Helyben olvasas,

- Szamit6gép, internet haszndlata informdacidszerzésre,

- Konyvtarhaszndlati 6rak, konyvtari szakorak,

- T4jékoztatds, irodalomgyijtés,

- Vetélkedodk, versenyek

A csak helyben haszndlhaté6 dokumentumokat a szaktanarok, osztdlytanitok egy-egy tanitasi
Oréra, indokolt esetben egy-egy tanitdsi napra, tanitdsi sziinetre, hétvégére kikolcsondzhetik.

3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében, ill. tudtaval lehet hasznalni, a meghatarozott
nyitvatartasi idében, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idopontban.

4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

- Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgaloé
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjdk a konyvtér olvasait.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége. Amennyiben a dokumentum elveszett vagy megrongdlddott,
ugy az olvasot kartéritési kotelezettség terheli.

- A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabdlyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni.

- A konyvtar berendezésére, buitoraira mindenki koteles vigyazni.

5. A kolcesonzés szabalyai:

- A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvas6 koteles az elére meghatarozott
idopontig hibatlanul visszaszolgaltatni. A kolcsonzési hataridé harom hét, amely egy — indokolt
esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 tjabb harom hétre.

- A tanév vége el6tt minden olvasé didk koteles a kikolcsonzott dokumentumokat a konyvtarban
leadni.

- Az iskoldbdl eltdvozé tanuldnak €s dolgozonak igazoldst kell bemutatnia a titkdrsdgon arrol,
hogy nincs konyvtari tartozasa.

6. A szamitégép hasznalata:

- A szamit6gép hasznalatara a konyvtarosnal kell jelentkezni.

- Anyaggytjtéshez, iskolai feladatok elkészitéséhez lehet haszndlni.

4/3. sz. melléKlet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Munkakori leirds a konyvtaros-tandr szdméra

Munkavallalé: X. Y.

Munkakore: tandr, konyvtaros

Munkéltaté neve, cime, munkavégzés helye: Bem Jozsef Altaldnos Iskola 6200
Kiskoros, Vasvari Pal u. 2.

Heti teljes munkaideje 40 ora.

A teljes munkaidd tanitasi 6érakkal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja a
neveld és oktaté munkdval 0sszefiiggd egyéb feladatokat, igy kiilondsen:

/////

— értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

— elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

— részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban,

— ahatranyos helyzetii tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
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— az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében,

— agyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban,

— adidkmozgalom segitésével,

— atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

— agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

— az intézményi dokumentumok készitésében.

Az O6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra elokészitésével
Osszefliggo feladatokat latja el.
Szertarrendezés, leltdrozas, sziiloi értekezletek tartdsa, fogadddran és belsd
képzéseken részvétel, szemléltetdé anyagok készitése, bemutaté Ordk tartdsa
Mindségiigyi feladatok (konyvtar folyamat gazdaja), mérésekben részvétel.
Tanitds nélkiili munkanapokon munkavégzés beosztas szerint.

Al4- folérendeltség: a szervezeti vazrajz szerint munkakozosség-vezetdje, illetve igazgatd-
helyettes a folérendeltje

Felelosség: fenti feladatok elldtasa teriiletén

Feltételek, eszkozok: leltdri nyilvantartds szerint a nevén, illetve termében szerepld eszkdzok
Utasitési jogosultsdga nincs

Folyamatgazdaként kozvetleniil ellendriz, majd beszamol az igazgatonak, félévenként,
neveldtestiileti értekezlet alkalmaval.

KiskOros, ..oovvvvveeeiiiiiiiiieeinn,

A tovabbi nyitva tartdsi munkdt mésik konyvtaros tanér latja el.

4/4. sz. melléKklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtar dokumentumai a konyvtarhaszndlok szdmara hozzatérhetové valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a konyvtari
allomanyban. Ezek az eligazit6 nyilvantartdsok, tdjékoztatok a kataldgusok.

1.A konyvtdri dllomdny feltdrdsa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

- raktdri jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- téargyszavakat

A konyvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadasjelzés

- megjelenés helye: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszdm+ mellékletek: illusztricid

- sorozatcim
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- megjegyzések
- kotés: ar
A besoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikodoi melléktétel
- targyi melléktétel

2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
3.Az iskolai konyvtdr katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalégus (a szerz0 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv, elektronikus dokumentum, egyéb

Formdja szerint:
- cédula

4/5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- a tankOnyvpiac rendjérol sz616 2001. XXXVII. torvény
-23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartasiba felvett
tankonyveket kapjdk meg haszndlatra.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatdsban részesiild didkok dltal &4tvett tankonyvek arra az

idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatds révén a konyvtartdl kapott tankonyvet a tanulé nem haszndlja
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folyamatosan, a tanév végén (jinius 15-ig) minden kolcsonzésben 1évdé dokumentumot
(tankonyvet, munkafiizetet) at kell adnia az iskola tankonyvfeleldseinek.

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartds tankonyv vdsdrldsara kell forditani. A megvasdrolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket augusztusban a
tankonyvdrusitds sordn felveszik. Az dtvett konyvekrol jegyzéket kapnak, melynek masolatdn
aldirasukkal igazoljak a konyvek &tvételét, illetve elfogadjdk a tankonyvek haszndlatara
vonatkoz6 szabdlyokat.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon brosuraleltarban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket.

Evente 6sszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekr6l és meghatdrozza azoknak a
selejtezési idOpontjat.

Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, tovabbiakban
tankonyvet) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznélni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
szandékos megrongdlasabol szarmazdé kart megtériteni az iskoldnak a tankonyvellatas
rendjében meghatdrozottak szerint. Uj tankonyv esetén koteles a teljes drat megtériteni az
iskoldnak.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo
értékcsokkenést.

A tankonyvek rongédldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek beszerzésére
fordithatdo.

Konyvtari SzMSz szakértdi véleményezése akkor torténik meg, amikor a fenntarté ezt
megrendeli. A kezdeményezést az iskola igazgatdja megtette.

5.sz. melléklet
(Tagintézmények esetében helyi sajatossagokra épiil6 mérés késziilhet)

Az intézményvezet6i megbizas ciklusahoz igazitott mérések:

Knt 69. § (4) A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziil6k
kozossége a vezetdi megbizdsanak madasodik és negyedik évében személyazonositdsra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét

is figyelembe veszi.

Pedagdgusok onértékelése és értékelése. (Intézményi belsd onértékelés elkészitése.)
Igény és elégedettség mérések tanuldi, sziildi és foglalkoztatottak korében.

A megjelolt idépontokban az alabbi méréseket végezziik:

a) Intézményi belso értékelés az alabbi teriiletekre terjed Ki:
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A vezetés értékelése, személyes részvétele

Az iskolapolitika és stratégia értékelése

Az alkalmazottak irdnyitdsdnak értékelése

Az erdforrdsok értékelése

A folyamatok és a folyamatok szabélyozottsdganak értékelése
A sziil0k és didkok elégedettsége

Az alkalmazottak elégedettsége

Térsadalmi szerepvallalas

Az intézmény kulcsfontossagu eredményei, mutatoi
A munkatdrsak részvétele, bevondsdnak eredményei
A folyamatos fejlesztés alkalmazdsdnak szintje

A szervezeti kultiira értékelése

b) Intézményi klimateszt:

A mérés és elemzés a kovetkez0 teriiletekre terjed ki: az intézmény jellemzo tulajdonsagai,
adottsagai. Ezen beliil kiilonosen:
a) a vezetés szerepének értékelése a szervezeti kultdra fejlesztésében,
b) az intézmény stratégidjanak meghatirozasa és megvaldsitasa, operativ
szervezés értékelése
c) aszabdlyozasi rendszer: folyamatszabalyok, a meglévd folyamatok
szabdlyozottsdganak értékelése
d) az er6forrdsok kihaszndltsdga, a felhaszndlds hatékonysdganak értékelése

¢) A tanuldi, sziiloi, pedagdgusi igények figyelembevételének médja az intézmény

elégedettség mérések rendszere. Tartalma: az iskola altal elért eredmények, ezen
beliil kiilonosen:

e) a munkatarsak bevonasanak mértéke,

f) afolyamatos fejlesztés eredményei,

g) a partnerek (kisgyermekek, tanuldk, sziilok, pedagdégusok, fenntartok

stb.) elégedettsége,

h) a szervezeti kultdra fejlesztésének eredményei,

1) akitlzott célok elérése, megvaldsitédsa,

J) partneri igények, elégedettség mérése

El6z6 években kialakitott gyakorlat alapjdn, kordbban azonositott partnereinkkel (tanuldk,
sziilok, pedagdgus, ondlldan Osszedllitott, itt mellékelt intézményi mérdlapokkal).

Végzik: igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk, intézményi mérésfelelds

Ellendrzi: intézményvezeto.

d) Kiterjesztett elégedettség és igényfelmérések:

Kovetkez6 tanuldsi szint: minden olyan év el6tti novemberben, amely utéan februarban
irdnyitott onértékelés kovetkezik (mérési programunk szerint) a kdzépiskolai igazgatdk
kitoltik kérdoiviinket.

Végzik: igazgatdhelyettesek, intézményi mérésfelelds

Ellendrzi és az értékelésben részt vesz: intézményvezeto.

A fenntartoval készitett interjui idOzitése is erre az idOszakra esik. (formdja szébeli).
Végzik: igazgato, intézményi mérésfelelos
Ellendrzi és az értékelésben részt vesz: intézményvezeto.

e) Referencia iskolai feladatokbél ad6do mérések:
A referencia iskolai szerepbdl adédéan rendszeres méréseket végziink az alabbi teriileteken:
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- kiils6 mithelyek tevékenysége, rendezvényeinek eredményességének megéllapitdsa
céljabol

- JO gyakorlataink dtaddsdnak eredményességének ellendrzése céljabol

A részletes mérési program €s a mérdeszkozok a referencia intézményi szabdlyzatban
szerepelnek. Felelosoket €s a mérések lebonyolitdsanak rendjét szintén ez a szabdlyzat irja le.

f) Pedagégus onértékelések: kétévente egyszer (tanév végén)
Dokumentaciéja: Onértékeld lap, Mindsité Lap, Teljesitményértékelési Naplo
Onértékelé lap Az onértékelés alapjai, szempontjai:

o Szakmai felkésziiltség, eredményesség
e Tanuldsirdnyitds, munkdja sordn preferdlt modszerek, eszkozok
e Tanitvdnyok ismerete
e Ellenorzo, értékelo munka, alkalmazott eljardsok
e Kozosség alakito tevékenység
o osztalyfonokként
o kisebb csoportok vezetojeként
o munkakozosségi tagként
o tantestiileti tagként
e Problémakezelés
e Tanordn kiviili tevékenység:
o iinnepélyekhez miisorkészités, szervezés, rendezés
o versenyekre készités, versenyeredmények
o pdlydzat irdsa, belso fejlesztéo munka
o kiilso kapcsolatok épitése
o Onképzés, innovdcio
o adminisztrdcio
o Személyes tulajdonsdgok, példamutatds
e Kapcsolat sziilokkel, partnerekkel
e Részvétel a dontések elokészitésében és végrehajtdsdban
e Munkafegyelem, munkdhoz valo viszony
Gytijti: intézményvezeto.

g) Az intézményben folytatott vezetoi belséellenorzések:

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) SZMSZ tartalmazza a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének rendjét. Knt 69. § (1) és71. § (1).

Az intézményi szakmai ellenOrzés az igazgat6 feladata és kotelessége. Az intézmény belso
ellendrzésének mukodtetése és a belsO ellendrzések megszervezése az igazgatd feladata,
melybe a hatékony miikodtetés érdekében, megbizds alapjdn, bevonhatja az intézmény
vezetOségének tagjait és az intézményi mindségpolitika végrehajtasaért felelds
folyamatgazddkat.

Minden tanévben kiemelten ellenOrizendo teriiletek a kovetkezok:

- tanitdsi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok),
- tanitdsi 6rdk latogatdsa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval,

- adigitélis napl6 folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyamén,
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- atanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése,
- referencia iskolai szerepbdl ad6d¢ folyamatok ellendrzése,
- az intézményi miikodés szempontjabol kiemelt folyamatok (f6folyamatok) ellendrzése

Az ellendrzési rendszerbe sziikség esetén az igazgat6 bevonhat kiils6 szakértoket is.

Az belsd ellendrzés folyamatit, az ellendrzésbe bevont személyeket, az ellendrzés
dokumentumait, valamit az ellendrzések eredményeinek kezelését az intézményi vezetéi
ellenérzés eljarasrendje szabalyozza.

A vezetoi ellenérzés eljarasrendje

Tevékenység Felelés Eszkoz/médszer | Produktum Gyakorisag
folyamata
1. Vezetdi ellendrzés tervezése
1.1 | Az altalanos vezetdi Igazgat6 | dokumentum Az 5 éves ellendrzési
ellendrzés elemzés, vezetdi tervhez — 5 évente.
teriileteinek, megbeszEl€s, Valamint - minden
szempontjainak folyamatelemzés évben, tanévnyitd
meghatdrozdsa értekezletig
1.2 | Az ellen6rzési mérésekbodl Minden évben,
teriiletek kivalasztdsa kapott o tanévnyito értekezletig
AL aT4 Ellendrzési terv
adatértékelés, .
p (Tartalmazhatja:
folyamatelemzés 1d6-feleléssé
1.3 | Eves ellendrzési ig, igh-k, | dokumentum mAtrix g Minden évben,
munkaterv elkészitése | mkoz. szerkesztés . tanévnyito értekezletig
" szempontlista
vezetdk, P
c PP - 2 ~ Az ellen6rzott - y
1.4 | Eves ellen6rzési igazgaté | Személyes - o Minden évben,
. o teriiletek listdja . e
munkaterv megbeszélés . 15 tanévnyité értekezleten
. . jegyz6konyv)
ismertetése az
alkalmazotti
kozosséggel
1.5 | Az ellendrzésért igazgatd | vezetdi Minden évben oktéber
felelds személyek megbizas, 15-ig.
megbizdsa értelmezés,
megbeszEl€és
2. A vezetdi ellenérzés megvaldsitdsa, lebonyolitdsa
2.1 | Az ellenorzés ig, igh-k, | ellendrzés, Munkaterv szerint,
végrehajtdsa mkoz. dokumentum ellendrzési terv szerint
vezetok, | készités,
foly. estmegbeszélés,
gazddk
2.2 | A tapasztalatok ig, igh-k, | Személyes egyeztetetett
megbeszélése mkoz. megbeszéElés, idépontokban
Javaslat a feltart vezetok, | feljegyzés . .
s f sz P Feljegyzések
hidnyok pétlasara + készitése PRI
4 Ellendrzési lista
folyamat | elemzés A .
p Irasbeli jelentés
gazdak, p p
: p : y beszdmold -
2.3 | Az igazgatd igh-k, Személyes . Munkaterv szerint,
L p .. s Elektronikus o .
tdjékoztatdsa az mkoz. megbeszEl€s, - ellendrzési terv szerint
- ,, . P adatbdzis
ellendrzés vezetk, | feljegyzés
tapasztalatairdl gazd. készitése
vezetd +
folyamat
gazddk,
2.4 | Az érintettek ell. elemz6 Munkaterv szerint,
tajékoztatdsa megbiz. | megbeszélés, ellendrzési terv szerint
személy | értékelés
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2.5 | Az ellendrzés igh. adatok
eredményeinek ig.hely. feldolgozasa
beépitése az int. belsé | mkkvez. | értékelés,
értékelési rendszerbe elemzés
2.6 | Az eredmények folyamat | adatok évente az érvényes
adattarba helyezése gazddk rendezése, teriilet folyamat- leirdsa
rogzitése szerint

Az intézményen beliil a szokdsos pedagdgia értékelés szinterein kiviil a specidlis referencia
szerepet figyelembe véve az ellenOrzési rendszer az alabbi teriiletekkel egésziil ki:

- belsé miihely tevékenysége, résztvevoi és rendezvényei

- kiils6 miihely tevékenysége, résztvevoi €s rendezvényei

- J6 gyakorlatok ataddsanak és az ehhez kapcsolédd implementaciot és intézményi

adaptaciot timogatd mentori tevékenységek

- fentiekhez kapcsol6dd mérés értékelései rendszer

A fenti feladatok a referencia intézményi szabalyzatban keriilnek részletesebben leirésra.

Az ellendrzési rendszerhez kapcsolddik a minden évben az éves munkaterv részeként elkésziilo
intézményi mérési program. Elkészitése minden 4j tanév oktéber 15-ig az intézményi mérési
felel0sének — a 2. sz. igazgatohelyettesnek — a feladata.

Az ellenOrzési rendszer masik pillére a rendszeresen kiilsO szakértok éltal végzett (haromszintii
kozponti, éallami) ellendrzések eredményeként sziiletett jegyzokonyvek, értékeld lapok,
intézkedési tervek. Ezek kapcsan sziiletett belsé dokumentumok, elemzések, reakciok.

z 22

A pedagdgiai munkaért és az ellendrzési rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.
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KT BEM JOZSEF ALTALANOS ISKOLA

KASKANTYUI TELEPHELYE

OM: 200955
6211 KASKANTYU, PETOFI U. 6.

TEL: +36 78/546-220, E-MAIL: kassuli@freemail.hu

1. A telephely hivatalos neve:
KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Kaskantyui Telephelye

6211 Kaskantyu, Pet6fi utca 6.

2. Nyitva tartas, munkarend

e 2013. szeptember 1-jétdl pedagogusok munkabeosztasanak 0j rendje: a vezetdk
kivételével megsziinik a kotelezd oOraszdm fogalma, és helyére a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd keriil, amelynek mértéke heti 24-26 ora kozott lehet.
Uj kategériaként jelenik meg a pedagogusok kotétt munkaidejének fogalma,
amelynek mértékét — teljes statusban torténd alkalmazas esetében — heti 32 draban
hatérozza meg a koznevelési torvény.

e 2013. szeptember 1-jét6l az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti és
délutani tanitasi iddszakban olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok
legalabb tizenhat Ordig tartsanak. 17 ordig gondoskodni kell a tanulok
feltigyeletérdl.

e Iskolank oktatd- neveld munkéja hétfétél péntekig 8- 16 éraig tart.

e Az iskola épiiletébe a tanuloknak 7.30-t6] lehet belépni. Igazgatoi engedéllyel
6 ora 30 perctdl ( a szilil6 irdsban megfogalmazott kérésére).

A tanitasi orak 8 orakor kezdodnek. A tanulo koteles 7.45- re az iskolaba érkezni,
¢s ettdl az 1doponttdl kezdve az osztalyteremben tartozkodni.

Azok a tanulok, akinek nincs elsé orajuk, az drakezdés eldtt 10 perccel kotelesek
az iskoldba érkezni.

1. Az o6rakozi sziinetek: 10, 15 percesek.

2. Tanérak rendje:


mailto:kassuli@freemail.hu

. ora 8%0-8%
. ora 990-9%
. 6ra 10%-10%
.6ra 10%-11%
.ora 11°0-12%°

. 6ra 11°0-12%3

A tanitéasi 6rdk utan az ebédeltetés, pihendidd 14 oraig tart.
A délutani tanulasi id6 14-15 oraig tart.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok, szakkorok 15-16 6ra kozott bonyolddnak le.

3. A telephely munkakozossége:

Sziil6i Szervezet

4. A telephely iinnepei, megemlékezései:
Sziiret-E16 Falunap
Tanévnyito linnepség
Megemlékezés az Aradi vértanukrol
Megemlékezés Oktober 23-r6l
Iskolai vers és mesemondd verseny
Télapo linnepség
Mindenki karacsonya

Betlehemezés

e Egészségiigyi napok

Jelmezbal

Elsd osztalyos neveld latogatasa az 6vodaban



Nonap

Megemlékezés Marcius 15-r61
Nyuszi-buli

A Fold napja- megemlékezés
Anyék napja

Ovodasok latogatasa az iskolaban
Gyermeknap

Pedagogus nap

Nemzeti Osszetartozés napja
Iskolai kirdndulas

Tanévzaro linnepseég

5. A telephelyen adhato dijak, Kitiintetések:

e Tanuldknak: kdzosségi vagy tanulmanyi munkaért: osztalyfonoki dicséret,
1gazgatoi dicséret, szaktanari dicséretek, konyvjutalmak.

e Pedagdgusoknak: Jubileumi jutalom

6. A telephelyen a vezetdé benntartozkodasa, a helyettesités
rendje:

e Telephely megbizott vezetd pedagdgusanak munkaideje: 7.%-16.%

e helyettesités rendje: Az intézményben a jogszabalyban meghatarozott modon
sziikséges a vezetd beosztasu pedagogus jelenléte. Tavolléte esetén a vezetd
helyettesitése az alabbi sorrend szerint torténik a déleldtt folyaman :

- tanitd

- délutan: a vezetd altal (szOban vagy irdsban) megbizott, pedagdgus
munkakorre kinevezett kolléga.



A képviseleti jogkorrel rendelkezd helyettes atveheti a postai kiildeményeket, tovabbithat
iizeneteket, ill. a hdzirend és egyéb hatdlyos rendelkezések alapjan az intézmény allaspontjat
képviselheti, ismertetheti. A felmeriilo ligyeket a lehetd legrovidebb idon beliil tovabbitja a
féigazgato ill. egyéb illetékes részére.

7. A telephely szervezeti felépitése:

féigazgato

telephely megbizott vezet6 pedagogusa




8. Balesetekre vonatkozo szabalyozas

A sériilést szenvedett tanuldt kisebb mértékli sériilés esetén a kijelolt elsdsegélynyijtd
helyen el kell lat-ni, komolyabb sériilés esetében, ezen tulmenden a tagintézmény-vezetd
értesiti a mentdszolgalatot. A 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében sulyosnak
mindsitett balesetet a tagintézmény igazgaté haladéktalanul jelenti az intézmény
foigazgatojanak. - A 3 napndl hosszabb gydgyulasi id6t igényld baleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni, az EMMI hon-lapjan keresztiil elérhetd tanuloi baleseti nyilvantartd
rendszerbe meg kell kiildeni, egy példanyt a fenn-tartonak eljuttatni. Egy-egy példanyt a
tagintézményi és intézményi irattarba, egyet pedig a sziilének (felndtt kort tanuld esetében a
tanulonak) kell 4tadni. A tovabbi részletes szabdlyozdsok az intézményi SZMSZ-ben
talalhato.

9. Rendkiviil események esetén alkalmazott eljaras

e Bombariadod, tizriadé
Bombariado, tlizriad6 esetén az iskola tanuldi és dolgozoi a tlizriadd tervben meghatarozott
modon hagyjak el az intézmény épiiletét.
A telephely megbizott pedagdgusa haladéktalanul értesiti a renddrséget és a fOigazgatot.
Minden tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek Utmutatasai alapjan
kell megtenni.
Tlizriado terv €s a menekiilési utvonal az intézményben j6l 1athato helyen van kifliggesztve!

o Kijelolt elsésegélynyjto-hely: neveldi szoba

Felnéttek szamara kijelolt dohdnyzohely az intézmény kapujanak bejatatatol szamitott 5
méterre van elhelyezve.






KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Tabdi
Telephelyének melléklete

1. A telephely hivatalos neve:
KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Tabdi Telephelye
2. A telephely szervezeti felépitése:

Megbizott telephelyvezet§
A telephelyen tanité pedagdgusok
Takarito-karbantarté

3. A telephelyen a vezeto benntartéozkodasa, a helyettesités rendje:

A telephelyen mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanulék vannak, felelds
vezetOnek is kell lennie. Felelds vezetd: a telephely vezetdje, helyettesitdje. Tavolléte
esetén a vezetd helyettesitése

e A vezetd altal (szoban vagy irdsban) megbizott, pedagdgus munkakdrre
kinevezett kozalkalmazott.

e cgyéb kozalkalmazott.

A helyettes atveheti a postai kiilldeményeket, tovabbithat tizeneteket, ill. a hdzirend
¢s egyéb hatalyos rendelkezések alapjan az intézmény allaspontjat képviselheti,
ismertetheti. A felmeriilé iligyeket a lehetd legrovidebb idén beliil tovabbitja a
vezetd, ill. egyéb illetekes részére.

Alairasi joggal rendelkezik:
e Maraz Laszloné: 06/30/4710886

4. A tanulok fogadasa

Az iskola munkanapokon 7.30 6ratél 16:00 6raig, sziildi igény esetén 17:00 oraig tart
nyitva. Szervezett iigyeletet 7.30-t0l a tanitasi 6rak végéig tartunk.

A tanoran kiviili foglakozéason a feliigyeletért a foglalkozast tartd neveld a felelds. Az
iskola épiiletében és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanuld nem
tartozkodhat. Az osztalytermekbe becsongetés utan lehet bemenni. A szamitastechnika
terembe, valamint a digitélis tablat tartalmaz6 termekbe csak neveldi feliigyelet mellett
lehet bemenni, a nevelét a folyosén kell varni. Szabadtéri testnevelési 6rdan a
sportudvarra csak az oOrat tartd neveld engedélyével lehet felmenni. A tornaszobai
testnevelési orakra a folyoson kell varakozni, a tantermek atrendezése csak az orat tarto
neveld jelenlétében lehetséges.



5. Az erkolestan oOra helyett valaszthatéo hit- ¢és erkolestan oktatas
megszervezésére vonatkozo szabalyok

Minden év marcius 1. és marcius 14. kozott meghirdetésre keriil az a nap, azok a napok,
melyeken az egyhazak tajékoztatjak a sziiléket és tanuldkat, hogy az iskolai hit és
erkdlestan oktatast hogyan szervezik meg.

A leendd els6sokrdl beiratkozaskor, a leendé 2. 3. 4.6l minden év majus 20-4ig
felmérés késziil, hogy a tanuld melyik egyhdz altal szervezett hit- és erkdlcstan 6ran,
vagy az erkolcstan oran kivan-e részt venni. Ekkor jelezheti irdsban a sziild, ha az el6z6
évi valasztasat modositani kivanja. A hit és erkolcstan oktatasra —azon kiviil, hogy azt
az egyhéazak szervezik — ugyanolyan szabdlyok vonatkoznak (a csoportképzés
kivételével), mint a tobbi tanitdsi 6rara, a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

6. A valaszthato tanorakkal és a 16 oraig szervezendé egyéb foglalkozasokkal
kapcsolatos eljarasok

Minden év éprilis 15-¢ig kozzétessziik a tdjékoztatdét azokrol a tantargyakrol,
amelyekbdl a tanulok valaszthatnak.

A tanuld majus 20-4ig jelentheti be a tantargy ¢és a felkésziilési szint megvalasztasaval
kapcsolatos dontését.

A tanul6 a tanév sordn egy alkalommal az igazgat6 vagy telephelyvezetd engedélyével
modosithatja valasztasat.

A 16 oraig tartd egyéb foglalkozasokra (napkozi, szakkor) minden tanév maj. 20-ig
jelentkezhetnek a tanuldk. Ugyanekkor kérheti a sziild gyermeke részleges vagy teljes
felmentését e foglalkozasok alol. Az igazgatd vagy telephelyvezetd a felvételrdl, a
felmentésrdl hatarozatot hoz. Tanév kozbeni valtoztatas csak igazgatdi egyetértéssel
torténhet.

7. A tagintézmény munkakozosségei
Az intézményben als6s munkak6zdsség miikodik.
8. A tagintézmény hagyomanyai:

A tanévek folyaman a kovetkezd iskolai {innepélyeket, megemlékezéseket
szervezziik meg, amelyekre varjuk a kozség lakossagat is:
— 1848. okt. 6.
— 1956. oktober 23-a évforduldjanak
— 1848. marcius 15-¢
— Mindenki karacsonya
— tanévnyitd
— tanévzard — ballagas



9. A tagintézményben adhato dijak, Kitiintetések:

Tanév végén a példamutatd magatartdsu €s/vagy példamutatd szorgalmi tanulok
jutalomkonyvben részesiilhetnek. Jutalomkonyvet kaphat az a tanulo is, aki a kozosségi
munkaban egész évben kiemelkedd teljesitményt nyujt.

10. Eljaras baleset, rendkiviili esemény bekovetkeztekor

A tanulobalesetek esetén a KT SZMSZ-ének 7.9.4. pontjaban leirtak szerint kell
eljarni.

A kijelolt elsdsegélynyujto-hely iskolankban a tandri szoba.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elbirasai szerint kell
elvégezni.



KT Bem Jézsef Altalanos Iskola dokumentumai az alabbi linken
talalhatéak meg. A tagintézményi dokumentumok, ezek mellékleteit
képezik.

http://kt-
bem.hu/iskol% C3%A1nkr% C3%B31/k%C3%B622% C3 % A9t% C3% A9te
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1. A tagintézmény hivatalos neve:

KT Bem Jozsef Altaldnos Iskola Boroka Altaldnos Iskol4ja
6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.

2. Azintézmény miikodési rendje

A nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje

- Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasaikat a tagintézmény vezetd
késziti el.

- Titkarsag munkarendje:

Hétfotol-péntekig 7 dra 30-tol 16 oraig.

Munkaid6én beliili munkakozi sziinet minden nap 12- 12 6ra 30 kozott.
Gondnokok, karbantartok idobeosztasat a munkakori leiras tartalmazza
Délelottos: 07:30 oratol 11,30 oraig

Délutanos: kotetlen, de kés6 délutani, esti, illetve hétvégi rendezvények alkalmaval jelen van, az

intézményt nyitja, zarja.

A pedagdgusok munkarendije

- Nevelési-oktatsi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 o6ra,a kotelezo
6rabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdé munkaval vagy a gyermekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol
all.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetoje allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi) rendjének fliggvényében.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén), illetve ligyelet esetén 7
orakor megjelenni.

- A pedagbégus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd

tartalmu tanora megtartasara



Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok szamara
kotelez6. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagégusok és a beosztott
tanulok tigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének eléterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével. A tanuldok munkarend;jét

tartalmazo hazirend az SZMSZ melléklete.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idGtartama

- Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

- A tanitasi 6rak id6tartam 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezddédik. Indokolt
esetben az igazgato roviditett sziineteket rendelhet el.

- A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kdotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

- Az 6rakozi sziinetek idotartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetéség szerint az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott

pedagbdgusok és diakok feliigyelik.

Az intézményben tartdzkodas rendje

- Az intézmény nyitva tartasa: Szorgalmi idében reggel 6:30 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 22 oraig.

- Reggel 7 oratol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, illetve a foglalkozast tartd neveld,
a délutan tavozo vezetd utan a tanuldszobas pedagdgus felelos az iskola milkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

- Amennyiben az igazgato nem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a felsés, majd az alsds munkakozosség vezetGjét bizza meg. Az
intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben az irodai

iigyeletet hetente kell megszervezni.



- A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti illetve tanuldi jogviszonyban nem allo részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:
nyitvatartasi id6 alatt latogathato.

- A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak

meg. (Hazirend)

3. A tagintézményben a vezetok benntartozkodasa, a helyettesités rendje:

Az igazgatd helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a fels6s munkakozosség vezetd teljes feleldsséggel
helyettesiti. A helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozod tigyek kivételével —
altalanos jellegii.

Az igazgatd és a fels6s munkakozosség vezetd egyidejii akadalyoztatdsa idején az igazgato
helyettesitését az alsés munkakozosség vezetd latja el, az 6 tavolléte esetén pedig a gazdasagi

vezeto.

A vezet6t helyettesitd tanar jogkore: az intézmény miikodésével a gyermekek a tanulok
biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara csak kiilon intézkedés ad

felhatalmazast.

4. A tagintézmény munkakozosségei: onallo munkakozosség a tagintézményben nincs.
A pedagogusok teljes jogi tagjai a KT Bem Jozsef Altalanos Iskola, mint

szé€khelyintézmény munkakdzosségeinek.

Alsos- és fels6s munkakdzosségilink van, a kollégak feladataikat a munkaidejiik oktato, neveld
munkaval le nem kotott részében végzik.

5. A tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo szabalyozas

A tanulok, dolgozok felkészitése évente torténik. Az szabalyok betartdsa mindenki szamara
kotelezo.
A tanulo- és gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet hataridore tovabbitani kell és

el kell juttatni a tanuldnak (sziilének).



A nevelési-oktatasi intézmény a taniigyi baleseti nyilvantartd internetes feliiletén készitheti el a
jegyzokonyveit,

Az adatszolgaltatd modul a www.oktatas.hu internetes oldalon a KIR Hivatali iigyek meniipontban
A koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartasa linkre kattintva
érhet6 el.

A R. szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell

tartania.

6. A tagintézmény hagyomanyai:

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Iskolai rendezvények:

- Bordka hét

- Palyavalasztasi sziil6i értekezlet

- Fogado 6rak, nyilt napok

- Versmond6 vagy mesemondé verseny
- Adventi vasar

- Mikulasfutas

- Karacsonyi miisor

- Sziilék balja

- Alapitvanyi bal

- Farsangi bal

- Nyuszicsalogato

- Borodka kupa (fizikai feltételek megléte esetén)
- Gyereknap

- Pedagogusnap

- Bels6 vizsgak

7. A tagintézményben adhato dijak, Kitiintetések:

- Az a tanuld, aki nyolc éven keresztiil kitlind tanulmanyi eredményt ért el az alapitvanytol

jutalomban részesiil.



,,JO tanulo, jo sportold” odaitélésére a tanulok és a tanarok szavazatai alapjan keriil sor.

8. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskolaban a tanulok szamara az iskola altal szervezett foglalkozasok miikodnek:
* napkozi,
» tanuldszoba,
*  szakkorok,
* egyéni foglalkozasok,
* SNI, BTMN tanulok habilitacios és fejleszto foglakozasai,
» konyvtarlatogatas,
* tanulmanyi és sportversenyek,
» kulturalis rendezvények,
» egyes sportklubok foglalkozasai,

+  Kossuth AMI Térsastanc tanszak bocsai telephely (Onkormanyzat a szerz8déskotd)

Délutani tanuléi foglalkozas: (napkozi; tanuldszoba)

Automatikus a felvétel. Eltavozas csak a sziil0 irasos kérelme alapjan torténhet. Az igénylok
rendelkezésére all az 1-4 évfolyamon osztalyonkénti napkozis csoport. A napkozis foglalkozasok
114, ill.12% -t61 16 oraig tartanak.. A tanulOszobédra beiratkozds szempontjabdl ugyanazok az

eléirasok vonatkoznak, mint a napkdzire. A tanuldészoba 5-8. évfolyamon miikodik, és 16 oraig tart.

El6z6 tanév végén, majus honapban a sziil6 kérelmet nyujt be.

Szakkorok

A tanuldk érdeklodésétol fliiggden az iskola lehetdségeinek és az iskolahasznalok kérésének
figyelembe vételével inditunk. A szakkorbe jelentkezéshez (majus) irasos sziildi kérelem
sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A felvételrdl a szakkor vezetdje dont. A szakkorok
vezetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A hidnyzasok kovetkezményeirdl a

tanulokat tajékoztatjuk.

Alapitvanyok



Bocsa Kozség Oktatasaért és Kozmiivelodéséért Alapitvany

Sziiloi, vallalkozéi tamogatasokbdl, 1 %-okbodl, valamint palyazati bevételekbol gazdagodnak.

Bevételeiket a telepiilésen folyo oktatas és kdzmiivelddés tdmogatasara az infrastruktura fejlesztésére

forditjak.

Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok:

A tanoran kiviili foglakozasokra vald tanuldi jelentkezés a sziilovel torténd
megallapodas alapjan - a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével - onkéntes.

A jelentkezés a tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra javasolt tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményiik
alapjan a tanitok és szaktanarok jelolik ki.

A felvételrdl a foglalkozést vezetd pedagogus dont az osztalyfonok véleményének figyelembe
vételével. A dontést az igazgato feliil biralhatja.

A felvételnél elonyben kell részesiteni a hatranyos helyzetii tanuldkat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején rogziteni kell, ami
tartalmazza:

foglalkozasok megnevezését,

vezetd nevét,

a foglalkozas heti 6raszamat, miikdésének idOtartamat.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori lirdsuk alapjan végzik.

Szakkori foglakozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A szakkorok jellegiiktdl fiiggden lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen
onkoltségesek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanulok
szamara tanulmanyi kirdndulasokat, tarakat, tdborokat szervezhetnek.

A tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, rendezvényeket, vetélkeddket szervez.

A konyvtar a tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak, fejlesztésének segitésére
miikodik.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A mindennapos testedzés



Az iskola a mindennapos testedzést a térvényben megfogalmazottak alapjan biztositja tanorai

testnevelésorak, tanoran kiviili sportfoglalkozasok ¢és jatékos foglalkozasok formajaban. A heti 6t

kotelez6 testnevelésorat a kovetkezé modon biztositjuk a 2016/17-es tanévtdl:

+ Uszas oktatas (5. 6. osztaly)

(Tankeriileti Kozpont

altal biztositott uszodahasznalattal,

Bocsa, Kozség Onkorméanyzatanak az utaztatis biztositaséval)

+ Lovaskulttra oktatas 3. osztaly (Bocsa Kozség Onkormanyzata finanszirozasaval)

» gyodgytestnevelési foglalkozason valé részvétel azon tanulok szamara, akik az iskola

egészségiigyi szolgalat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

9. tagintézmény szervezeti felépitése:

IGAZGATO

ALSOS
MUNKAKOZOSSEG

TANITOK

NAPKOZIS
NEVELOK

FELSOS
MUNKAKOZOSSEG

TANAROK

Jelen dokumentum hatalyba 1ép 2017. szeptember 1-jén.

Bocsa, 2017. augusztus 30.

ISKOLATITKAR

KARBANTARTO
TAKARITOK

Barcsikné Weinhardt Eva

igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat a KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval egységben késziilt, altalanos rendelkezései a tagintézmény tekintetében iranyadoak és
érvényesek.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik a tagintézmény honlapjan, nyomtatott formaban az intézményegység titkarsagan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és id6beni hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az abban foglaltak eldirasai az intézménnyel jogviszonyban
allokra — dolgozodkra, tanuldkra —, valamint sziilokre vonatkoznak. A rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért betartasuk az érintettekre nézve kotelezo.

1. A tagintézmény hivatalos neve:

KT Bem Jézsef Altalanos Iskola Csengddi Altalanos Iskolaja

2. A tanulok fogadasa

A munkarend
[J Az iskola a szorgalmi 1d6 alatt a tanitas kezdete el6tt 30 perccel nyit, és az utolso6 szervezett

foglalkozas befejezéséig tart nyitva. A reggeli ligyelet kapunyitaskor kezdddik.

] A tanitas kezdete eldtt az orakdzi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ligyeleti
rendszer miikodik. Az tigyeletes neveld és az iskolatligyeletes tanulok nyitasra érkeznek az
iskoldba. A neveldk a hét egy-egy napjan vesznek részt az iskolailigyelet iranyitasaban. Az
iskolatigyelet megszervezése a felel6s munkakozosség-vezetd feladata. Az tligyeletes nevelok
mindig ott tartozkodnak, ahol a tanulok tulnyomo része, azaz j6 iddjaras esetén az udvaron,
egyébként a folyoson teljesitenek iigyeletet. Az ligyeletes neveld felel az aznapi ki- ¢€s
becsengetések rendjéért. Az iskolaiigyeletes tanulok a 7-8. osztalyosok koziil keriilnek ki,
jelentkezés €s megbizas alapjan. Fegyelmezetlen magatartasu (rossz félévi, év végi mindsitésii)
tanul6 nem vallalhat {igyeletesi munkat. Az egyes osztalyok rendjérdl az iigyeletesek ¢€s a

hetesek gondoskodnak.
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[J A tanuldknak az els0 tanitasi ora elott 10 perccel az iskolaban kell lennilik. A tanitasi 6ra

id6tartama 45 perc.
[0 A tanitasi orat indokolatlanul zavarni nem lehet.

[J Ha pedagogiailag indokolt, az 6rak tombositve is megtarthatok. A tombdositési igényt 3
nappal elbtte az igazgatonak be kell jelenteni, illetve az oktatasi dokumentumok rdgzitik,

szabalyozzék.
[J A tanorak és az 6rakozi sziinetek mindenkori rendjét a HAZIREND szabalyozza.

0 A napkdzis, tanuldszobas valamint az egyéb délutani foglalkozasokon részt vevo €s a menzas

tanulok a szdmukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint vehetik igénybe az ebédlot.

[0 Az iskolai iinnepélyek, a sziil6i értekezletek, a nyilt napok, tovabbképzések, kirandulasok,
ballagas stb. alkalméval az iskola munkarendje az igazgatdé dontése szerint modosul. A
modositast a sziilok és a tanulok tudomasara kell hozni, helyben szokdsos mddon, a valtozas

elott legalabb 2 munkanappal. (honlap, tajékoztato, irdsos lizenet stb.)

1 A hivatalos tigyek intézése az iroddban torténik a hivatali iddben, jellemzden 8.00-15.30 ora

kozott.

3. A tagintézmény munkakozosségei:

A szakmai munkakozdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolddnak be az iskola vezetésébe. A munkakozosségek munkaterviikk meghatarozéasakor
figyelembe veszik az iskola munkatervét €és a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatok
megoldasat.

A munkak6zosség vezetdje az azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok altal megvalasztott
¢s az igazgatd altal megbizott pedagdgus. A munkakozosség-vezetdi feladatok (vezetd
pedagogus) ellatasanak id6tartama alkalmanként 3 tanév, amely tobbszor meghosszabbithato.
A vélasztas javasolt id6pontja oktober honap. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd
(vezetd pedagogus) képviseli.

Az intézményben egy alsé tagozatos munkakozosség, a felso tagozaton osztalyfonoki

munkakozosség miikodik. A munkakdzosség-vezetd (vezetd pedagdgus) megbizatasa annak
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idébeni lejartakor, vagy lemondassal sziinik meg. A lemondas nem zavarhatja a pedagogiai
munka folyamatossagat, 0j vezetd valasztasaig a lemondott vezeto ellatja feladatat.

A munkakdzosségek részt vesznek a szakmai munka szervezésében, a helyettesitések
megszervezésében ¢€s a pedagdgiai dokumentumok — tervezetek, programok, beszamolok —
készitésében. Szervezik a helyi- és kistérségi tanulmanyi versenyeket, tovabbképzéseket és

részt vesznek az intézményi munkakdzosségek munkajaban.

4. Iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskoléaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idOpontjat és szervezési feleldsét tanév

helyi rendje tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok:
[0 atmeneteket eldsegitd programok

[ az elsdsok fogadasa

[ tanévnyitd linnepség

[ falunapok — Ev tanuléja faiiltetési iinnepség
[J karéacsonyi linnepség

[ farsangi bal

[J hézi tanulmanyi versenyek (Ev tanul6ja)

[J ballagas

[J tanévzaro linnepseég

[J A nemzeti és allami innepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi
rendje allapitja meg. (marcius 15., oktober 6., oktober 23.)
[ témahetek

[ Otthonunk az Eurdpai Uni6 - projekthét
[ multikulturalis nap

(1 csaladi nap
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[J csaladi sportnap

[J csaladi délutan, est (Anyak napja, Apak napja, csaladi klubfoglalkozas)

5. A tagintézményben adhato dijak, kitiintetések:

A tanulék jutalmazasanak elvei
A jutalmazas alapja a tanulmanyi munkéban, a sportban, a kulturélis teriileten elért eredmény,

jo kozdosségi teljesitmény az iskola jo hirének novelése, a példas magatartas és szorgalom.
Jutalom egy-egy id0szakos eredményes munkdjaért vagy valamely kiemelkedo teljesitményért
adhato.

Ha tanitdsi sziinetben a tanuld elismerésre méltd cselekedetet hajtott végre, a tanitas
megkezdése utdn jutalomban részesithetd. A kiemelkedd eredményt elért tanulok jutalmazasa
a kozosség elott torténik.

A tanuldk elismerésének fokozatai és alkalmai:

[J Szaktanari szobeli és irasbeli dicséret,
O nevel6i szobeli és irasbeli dicséret,

[J Osztalyfonoki dicséret: az osztalykozosség elott a jo kozosségi munkaért, példas
magatartasért és szorgalomért adhato.
[ Igazgatoi dicséretben a tanévzar6 linnepségen az a tanulo részesiil, aki jeles eredményt vagy

— tanulményi versenyen, kulturalis és sportvetélkeddn az iskola jo hirét ndveld helyezést ért el.

) Neveldtestiileti dicséretrdl a huzamosabb ideig tartd példamutato kotelezettségteljesités, ki-
valo tanulmanyi eredmény elismeréseként a neveldtestiilet dont, amelyet félévkor a tdjékoztato
fiizetbe, év végén a bizonyitvanyba kell bejegyezni. A nevelbtestiileti dicséretet a tanév-zard

tinnepségen jutalomkonyv atadasa mellett ismertetni kell.

[J Az alapszabaly szerint miikddé EV TANULOJA tanulmanyi versenyen elért eredményeket
a tanulok6zosség elott kell ismertetni. Az évenkénti jutalmazés a gyermeknapon, tanévzaron,

illetve a Falunapok keretében torténhet.

Kozosségnek adhato dicséretek, jutalmak:
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A neveldtestiilet elismerésben részesitheti a jo kdzosségi 6sszefogast, a kivald eredménnyel
végzett egylittes munkat. Az elismerés lehet jutalomkirdndulds, tovabba szinhdz, film, hang-
verseny stb. megtekintése.

Az elismerésre a munkakozosségek tesznek javaslatot.

Fegyelmezo intézkedések
A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt

esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.
A tanuloval szemben hozhat6 fegyelmez6 intézkedések:

[ szdbeli figyelmeztetés,
0 osztalyfonoki vagy igazgatodi irdsbeli intés.
1 A szébeli figyelmeztetés lehet:

(1 szaktanari: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat

tobbszori hidnya, az 6rakon, foglalkozasokon eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt.

[0 Ugyeletes tanari: a tanitas el6tti vagy az 6rakdzi sziinetekben tortént fegyelmezetlenség

miatt.

1 Osztalyfénoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulmanyi és magatartasbeli kitelezettsége
és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt. Az osztalyfénoki irasbeli intés
az osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést kovetden adhatd, kivéve, ha a cselekmény stlya

azonnali intés alkalmazésat teszi sziikségesse.

[ Az igazgatoi intést — a koriilmények mérlegelésével — az osztalyfonok kezdeményezheti
) Fegyelmi eljaras — szabalyai az intézményi SZMSZ-ben és a vonatkoz6 jogszabalyokban

rogzitettek.

6. Tanuldi baleset bejelentése, nyilvantartasa
Az intézményi SZMSZ és a vonatkozo jogszabalyok szerint.

A tanulé- és gyermekbalesetek nyilvantartasa
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A nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania. A
balesetekrdl internetes feliileten is bejelentést kell tenni a szabalyok szerint. A nyilvantartés

feleldse az igazgato.

7. A tagintézményben a vezetok benntartdzkodasa, a helyettesités rendje:

[J A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egy tagja vagy irasos megbizottja kiilon beosztas

szerint, ¢s elére meghatarozott napokon iigyeletet tart az iskolaban.

[ Az intézmény vezetdje vagy megbizottja koziil egy mindig koteles az intézmény teriiletén
tartozkodni mindaddig, amig tanuld tartézkodik az intézményben. Az intézményvezetot,
igazgatét a munkakozosség-vezetdk helyettesitik. Amennyiben minden vezetd beosztasu
munkatars hidnyzik, 0gy a helyettesités alkalomszerli megbizassal torténik, az eldre

meghatarozott ligyek tekintetében és jogkorrel. (5. melléklet)

O Ilyen esetekben a helyettesitonek intézkedési joga a baleset- és vagyonvédelem érdekében
hozott — halaszthatatlan esetekre - korlatozodik. Képviseli az intézményt, és igéretet tesz a
probléma tovabbitdsidra és idOpontot, feleldst jelol meg. A helyettesités idején tortént

eseményekrdl beszamol.
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8. A tagintézmény szervezeti felépitése

tagintézményvezet6

technikai dolgozok nevel6k iskolatitkar

A vezet$ tavolléte esetén el6szor a fels6 tagozatos vezeté pedagdgus helyettesiti, akaddlyoztatdsa
esetén az alsds tagozatos vezetd pedagdgus, majd a didkdénkormanyzat segit6é tandar jogosult eljarni a

fenti mddon szabalyozott esetekben és jogkorben.

A délutani - egyéb foglalkozasokra - torténo jelentkezés és kiiratkozas
rendje

A délutani foglalkozasokra térténd jelentkezések litemezését jogszabaly rogziti. (Minden év majus 20-
ig az iskola felméri, hogy milyen foglalkozasokat valasztanak a tanuldk elérelathatéan.) 326/2013.
(VI1.30.), Nkt. 62.§, stb. ezért az szervezeti és muikodési szabalyzatban mellékletként a felméréd-
jelentkezési lapokat csatoljuk. Fontos, hogy a tagintézményvezetd minden esetben hatarozatban kozli
a szlil6kkel, hogy mely foglalkozasokra veszi fel a tanulét. Ugyancsak hataroz arrdl, hogy a szll6i kérés
szerint milyen mértékben menti fel a tanulét a délutani egyéb foglalkozasok aldl. Kotelezé délutani
foglalkozasrél — a specialis eseteket kivéve — nem adhat felmentést. (Délutani testnevelés ora,

pedagogiai programban szerepld délutani, hétvégi rendezvény stb.) (mellékletek)
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Valasztasi kotelezettség az erkolcstan vagy az Etika/hit- és erkolcstan
kozott

A koznevelési torvény 35.§-a 2013. szeptember 1-jei hatadlyba lépéssel elGirja, hogy az allami
fenntartasu iskola 1-8. évfolyamadn a tanuldnak valasztania kell, hogy az Etika vagy a hit- és erkolcstan
oktatdsaban vesz részt. E két targy kozil a tanuld szabadon valaszthat, de a két tantdrgy egyikének
tanulasa kotelez6. A koznevelési torvény 35.§-ban talalhatdk meg a valasztassal, valamint a két

tantargy oktatasdnak szervezési kérdéseivel kapcsolatos el6irasok.

Fontos, hogy az Etika, vagy a hit- és erkodlcstan kotelez6 kdvetelményeinek teljesitésén tul a tanuldnak

joga van ahhoz, hogy részt vegyen a nem kotelez6, fakultativ hitoktatdsban is.
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1. melléklet - jelentkezés tandran kiviili egyéb foglalkozasra (alsé)
Jelentkezési lap - tandran kiviili foglakozasokra

— KEREM, FIGYELMESEN OLVASSA EL ES VALASSZON!
Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatom Ondket, hogy a NKT. 27§ (2) bekezdése alapjan a 2013/2014-es tanévtél az iskoldnak a délel6tti
és délutani id6szakban, ugy kell megszerveznie az oktaté-nevelé munkajat, hogy a foglalkozasok legalabb 16

7z

ordig tartsanak, tovabba gondoskodni kell a gyerekek feliigyeletérdl.

A torvény 46.§ (1) a) pontja értelmében a tanulé kotelessége, hogy részt vegyen a 16 oraig tarté egyéb
foglalkozasokon. Az 55.§ (1) bekezdés alapjan az igazgaté a tanulét a sziilé kérelmére felmentheti a 16 6ra

el6tt megszervezett egyéb foglalkozasokrdl. Akinek nincs indokolt szilGi (irdsbeli) kérelme, az
AUTOMATIKUSAN részt kell, hogy vegyen a 4-ig tartd foglalkozasokon. A hianyzast igazolni kell!

A délutani tandran kivili foglalkozasok, mar szeptember 2-t6l kezd6dnek! A 20__/20__-es tanévre az alabbi
délutani foglalkozasokat kinaljuk:

ALSO TAGOZATOSOK RESZERE: (Kérem, tegyen X jelet a valasztott foglalkozas mellé!

napkézi: |:| SzULOI NYILATKOZAT

megjegyzés: Hagyomanyos értelemben vett napkozi, napi  Tanuld

haromszori étkezéssel, 16 0raig kotelez6. Az egyéb NEVE:.....cocoeeeiiiieeiiiieiieeeeiiieeeeieeereeeeenens oszt......

vdlaszthaté foglalkozdsokon részt vehet a tanuld. (A torvényes képviselGjeként nyilatkozom: ( A valasztott

tanul6id6t féként a sajat délelstti tanitdjaval toltil) nyilatkozat - valamelyik a hiarom koziil -
alahuzandé!)

egyéb alsds foglalkozasok listdja: a.) A napkézis ellatist, valamint a bejeldlt egyéb

foglalkozasokat és a 16 oraig tartd fellgyeletet
egész tanévre igénylem! (Eseti felmentés indokolt
irasbeli szulGi kérésre adhatd!)

........................................ (1.-4. osztalyosok)

........................................ (3.-4. osztaly
b.) Gyermekem csak a megjelolt foglalkozasokon vesz

részt egész tanévben, azokon kivil a 16 éraig tartd
felligyeletet nem igénylem!

........................................ (3.-4. osztaly

....................................... (1.-2. osztély INOKIAS: o cvcv it

........................................ 3.-4. osztal , L o
( Y c.) Kérem gyermekem felmentését a délutdni

foglalkozadsok aldl egész tanévre, nem kivanom

Oooodod

)
)
........................................ (3.-4. osztaly)
)
)
)

........................................ (3.-4. osztaly

* ) o . ) ) igénybe venni egyiket sem!
A szakkorre a délelGtt tanult nyelvbél lehet jelentkezni. a0 (e < LT

Kérem a Tisztelt Sziiloket, hogy a felsoroltak Kizill """

sziveskedjenek foglalkozast valasztani a gyereknek!

Egy tanuld tobb foglalkozasra is jelentkezhet! szlil6/gondviseld alairdsa

Csengéd, 20
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2. melléklet - jelentkezés tanoran Kiviili egyéb foglalkozasra (fels6
Jelentkezési lap - tanéran kiviili foglakozasokra (20__/ )

KEREM, FIGYELMESEN OLVASSA EL ES VALASSZON!

Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatom Ondket, hogy a NKT. 27§ (2) bekezdése alapjan a 2013/2014-es tanévtél az iskoldnak a délel6tti
és délutdni id6szakban, tgy kell megszerveznie az oktatd-nevelé munkajat, hogy a foglalkozasok legaldbb 16
Oraig tartsanak, tovabba gondoskodni kell a gyerekek felligyeletérdl.

A torvény 46.§ (1) a) pontja értelmében a tanuld kotelessége, hogy részt vegyen a 16 6rdig tartdé egyéb
foglalkozasokon. Az 55.§ (1) bekezdés alapjan az igazgaté a tanulét a sziilé kérelmére felmentheti a 16 éra

el6tt megszervezett egyéb foglalkozasokrol. Akinek nincs indokolt szilGi (irasbeli) kérelme, az
AUTOMATIKUSAN részt kell, hogy vegyen a 4-ig tarté foglalkozasokon. A hidnyzast igazolni kell!

A délutani tandran kivili foglalkozasok, mar szeptember 2-t6l kezd6dnek! A 20__/20__-es tanévre az alabbi
délutani foglalkozasokat kinaljuk:

FELSO TAGOZATOSOK RESZERE: (Kérem, tegyen X jelet a valasztott foglalkozas mellé!

tanuldszoba: [] Egy tanulé tébb foglalkozasra is jelentkezhet!
megjegyzés: Délutani 2 tanords felkészilés tandri segitséggel SZULOI NYILATKOZAT

és felligyelettel. Napi haromszori étkezés az eddigiek szerint

vehetd igénybe. (Otthoni étkezésre is lehetdség van, a Tanuld

tanuldszoba 2 drakor kezdSdik, addigra vissza kell jonni). Az NEVE!...iiiiiiiiieieie e oszt......
iskoldban ebédel6k részére a két draig tartd id6szak alatt a torvényes képviselGjeként nyilatkozom: ( A
fellgyelet biztositott), 16 ordig a részvétel kotelezd. Az egyéb vélasztott nyilatkozat — valamelyik a hdrom kéziil
vdlaszthato foglalkozdsokon részt vehet a tanulé. - aldhtzandé!)

a.) A tanuldszobai ellatast, valamint a bejel6lt

egyéb (felsSs) foglalkozasok: egyéb foglalkozdsokat és a 16 oraig tartd

........................................ (5.'8. ) I:l felugyeletet egéSZ tanévre |gény|em| (Esetl
-------------------------------------- (5-6.,7-8) [ ] felmentés indokolt irdsbeli sziil6i kérésre
........................................ (5-6.,7-8.) [ ] adhaté!)
........................................ 5.-8.
ES - ; |:| b.) Gyermekem csak a megjeldlt foglalkozasokon
........................................ 7. |:| vesz részt egész tanévben, azokon kiviil a 16
........................................ (5-_8-) éra’ig tarto’ felugyeletet nem ige’nylem!
---------------------------------------- (8.) INAOKIAS ...t
........................................ (8.)
........................................ (7.-8.) ) . o
C.) Kérem gyermekem felmentését a délutani
........................................ (5.-8.) , o , )
foglalkozdsok aldl egész tanévre, nem kivdnom
i i - o igénybe venni egyiket sem!
Kérem a Tisztelt Sziil6ket, hogy a felsoroltak koziil indoklas:

sziveskedjenek  foglalkozast valasztani a

ereknek!
gy szUl6/gondviseld aldirasa
Csengdd, 20. ..cccocveceeeeeeeeeee e
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3. melléklet - sziiloi felmentési kérelem - iddszakos, alkalomszeri

FELMENTESI KERELEM
(alkalomszerit)
kotelez6 egyéb foglalkozasok alol

Kérem, hogy gyermekem -tanull NEVE..........cueeeerrceeceenenceeseecessseceressnssseesnssneens , osztalya:......c.c....... -
a mai napon (datUm:......cinincrcceee e ) a délutani foglalkozasok aldl igazoltan tavol
maradhasson.

A kérelem iNdoka, SZUKSEGESSEEE............c.ccocieuiriiieiici ettt st st e e e aes s eae e eseetesteseeennenn

Csengdd, 201..., ccveveevececeeiees e,

Szul6/gondviseld alairasa
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4. melléklet - felmentési hatarozat minta (egész évrol, alkalomszeriien)
GONDVISELO NEVE

CSENGOD Targy: mentesités
cim
6222
HATAROZAT
Tanuld neve (sziil: . an. , Okt. azon.:) ... osztdlyos tanuldta ............ tanév hatraléve részére
mentesitem a délutdni egyéb foglalkozadsok latogatdsa aldol a gondviseld irdsos kérelme
alapjan.
INDOKOLAS
A sziil6 kérelmében ........... hivatkozott- ... - . A kérésnek helyt

adok és az engedélyt megadom. Ugyanakkor a kotelezé délutani iskolai rendezvényeken a
részvétele tovabbra is kotelezd.

Jelen hatdrozat ellen 15 napon beliil az iskola igazgatdjanal észrevétel tehetd.

PH.

/ igazgato
kapjak még:

sziilé/gondviseld
irattar

datum
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5. melléklet - VEZETOI TAVOLLET NYILVANTARTO LAP

VEZETOI TAVOLLET NYILVANTARTO LAP

cescescesnsssssescasescecencssssssscsscscecencas, d KT Bem Jozsef Altaldnos Iskola Csengédi Altaldnos

Iskolajanak felelds vezet6je bejelentem, hogy a hivatalos nyitva tartasi/munkaidémben nem tartézkodom az

oktatdsi intézményben ..........ccceeevicieeeeveseeenne. NAPjAN, VAarhatéan a .. -ig tartd id6szakban.

A megjelolt tavollét az intézmény miikodésével Gsszefliggd hivatalos elfoglaltsdgom miatt sziikséges és
indokolt. (intézmény képviselete, partnerekkel torténé kapcsolattartas, értekezlet, beszerzés/vasarlas, stb.)

Tavollétem alatt a szervezeti és m(ikodési szabalyzat altal megjelolt mértékig teljes jogkorrel helyettesit:

Lo e (fels6s munkakozosség vezet8) — e,
2. s (alsds munkakozosség vezetl) — s
E T (BECS elnék) s
B e (DOK segité pedagogus) s

/tagintézmény vezetd
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6. melléklet - panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
magasabb vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot, sziileiket,
¢s minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul.
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (78/441-021)

irasban (6222 Csengdd, Beke tér 2-4.)
elektronikusan: iskola@csengod.sulinet.hu

YV VY

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfénok, vagy az igazgatd hataskorébe
tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében
» A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

> Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

> Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
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> Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,

kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

> A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

» A folyamat gazdija az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
> A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen fel-

meriild problémaékat, vitdkat a legkordbbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a
panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli a
panaszos ¢€s a felelOs a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozdsen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrodl az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

XN R

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
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9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idopontja:
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A KT Bem J6zsef Altalanos Iskola Csengédi Altalanos Iskolaja kényvtaranak
miukodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsadhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytljtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik. Nyilvantartasdnak és hasznalatanak részletes szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglakoztatasara,

e legaldbb haromezer dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a megfeleld nyitva tartas biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar mikodtetését iskolankban kdnyvtaros tanito veégzi.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

- konyvtarhasznalati orak tartasa az iskola pedagdgiai programja szerint,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuldknak,

- a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészitd feladatai:
- egyéb foglalkozasok tartasa,
- tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:
A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

- az iskolai konyvtar dllomanyaba — leltari nyilvantartasba - veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket (iskolai konyvtaros).
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni (letétek)

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni (brosura leltar)

A konyvtar szolgaltatasai

- dokumentumok (beleértve a tartds tankonyveket is) kolcsonzése

- kézikdnyvtar olvasdtermi hasznalata

- tajékoztatas a konyvtar hasznalatarol

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szakos nevelokkel egyiittmiikodve megtervezi osztalyonként a konyvtari orakat, melyet a
konyvtaros tart.

A szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes. A konyvtirban és olvasotermében az ott elvarhatd
viselkedési szabalyok betartatdsarol a konyvtaros, csoportos hasznalat esetén a kisérd neveld
gondoskodik.

A konyvtar hasznéaldinak kore: az iskola minden tanuldja és dolgozoja.

Beiratkozés, adatvaltozas bejelentése: minden tanév elején a kdnyvtarosnal.

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart:

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje valtozhat, kiirdsa a konyvtar ajtajan, valamint a folyoson

megtalalhato.

A leltarozasért a konyvtaros felelds. Leltarozast akkor kell végezni, amikor erre az intézmény vezetdje
megbizast ad. A konyvtaros felelds a konyvtar rendjéért.

Gyljtokori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

2.A gytlijtékort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gyiijteményszervezési feladata
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Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek sajatos feladata
az iskolai oktatasi és neveldmunka kiszolgalasa. Ennek a feladatnak gy tud megfelelni, hogy
szisztematikusan gyujti, feltarja, 6rzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait, és kozvetiteni tudja mas
konyvtarak szolgaltatésait.

Alkalmas arra, hogy szakirodalmi szolgéltatast nyujtson a képzés soran felmeriilt igények szerint.
Lehetévé teszi a konyvtari dokumentum- €s informacidhasznalat tanitasat, tanulasat.

Az oktatd-neveld munka megalapozasa kozben nemcsak informacios bazisként, hanem az egyéni és
kiscsoportos tanulds szintereként is mikodik.

Az iskolai konyvtari allomany tartalmanak osszetételével kapcsolatban kiemelendo:

- A gylijtemény az oktato-neveld munka informacios bazisa.

- A konyvtar a megfeleld szolgaltatashoz szisztematikus gyiijtomunkat végez.

- A konyvtar informdcios bazisként olyan ismerethordozdkat is tartalmaz, amelyek lehetdvé teszik a
konyvtar-, dokumentum- €s informécidhasznalat tanulasat és tanitasat.

Az iskolai konyvtar jellemz6i:

Munkajat a vonatkozd jogszabdlyok mellett alapvetden az iskola képzési szerkezete, pedagogiai
programja, helyi tanterve hatdrozzak meg.

Legfobb jellemzdje: a tervszerli, folyamatos, szisztematikus rendszerli, kozvetve és kozvetleniil
iranyitott pedagogiai tevékenység és az azt kiszolgaldo dokumentumok gytijtése.

Iskolank konyvtaranak legfontosabb feladata, hogy az allomany segitse az alapfoku oktatést, tegye
lehetové a felkésziilést az altalanos iskolai vizsgak teljesitésére és a kozépiskolai felvételire.

2.1. Bels6 tényezok
Az iskola tipusa: altalanos iskola: 8, altalanos miiveltséget megalapozo altalanos iskolai évfolyam.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak. Kiemelten fontosnak tarjuk a tantervi kdvetelményekben szerepld
konyvtarhasznalati 6rak megtartasat.

Nevelési-oktatasi célok:

Az iskola nevelési célja a tarsadalmi életre vald felkészités, nagy hangsulyt fektetve a tanuldok
jellemfejlesztésére, arra, hogy az erkolcsi értékrend egyre inkabb belsd torvényiik legyen, hogy
kialakuljon érzékeny lelkiismeretiik. Neveljiink egészséges és egészségesen élni tudo, kulturaltan
viselkedd fiatalokat.

Az iskola pedagdgiai célja, hogy a tanuldk érett, stabil, autonom személyiségként jussanak el a
palyavalasztas kiiszobére, birtokaban legyenek azoknak a szocidlis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik Oket arra, hogy etikusan tarsas lénnyé valjanak, s rendelkezzenek a felelds
allampolgarra valashoz sziikséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel. Olyan elemi tudast
sajatitsanak el, amely széles korli, mobilizalhato, konvertalhato. Legyenek készek az 10j ismeretek
befogadasara, a munkaerdpiac diktalta valtozasokra, a redlisan felmért, idejében végrehajtott
palyaorientaciora. Munkajukban legyenek igényesek, kreativak, véllalkoz6 szellemiiek, dnmaguk
menedzselésére, érdekeik érvényesitésére alkalmasak. Legyenek képesek a demokracia
megteremtésére és mikodtetésére, torddjenek sziikebb €s tdgabb kornyezetiik védelmével.

2. A gytijtemény fobb jellemzoi
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A kiilonb6z6 dokumentumtipusok, illetve a funkciondlisan elkiilonitett allomanyrészek (kézi- és
segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, kiilon gylijtemény, kéziratok, audiovizualis dokumentumok,
szamitogépes ismerethordozok, periodikak) egységesen alkotjak a konyvtar gyljteményét.
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3. A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtékorti zart szakkonyvtar, amely meg6rzi, feltarja,
szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az
iskoldban foly6 neveld-oktaté munkat.

A konyvtar f6 gytjtokore

A tervszerl, folyamatos, szisztematikus dllomanyfejlesztés soran is - a teljesség igénye nélkiil:
- altalanos ismeretek, miiveltség megszerzését segitd kotetek,

- a kézikonyvtar fejlesztése (kiemelt feladat),

- a pedagdgusok oktatd - neveld munkdjat segité dokumentumok beszerzése,

- a helyi tanterv kotelezd és ajanlott olvasményai,

- a tehetséggondozashoz és a felzarkodztatashoz sziikséges konyvek,

Mellék gytijtokor:

- a 6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore: a tanuloifjusag sokiranya
érdeklodésének, egyéni mivelodési, szorakozasi igényeinek  kielégitéséhez  sziikséges
informacidhordozok.

3.1. A gylijtemény formai és tartalmi felosztasa

Dokumentumtipusok:

- Konyv (cimleltarba kertil csak szdmmal)

- Periodika (nem keriil leltari allomanyba)

- Hangkazetta, hanglemez (hangz6 anyag mellékjellel: H/)

(A hagyomanyos bakelitlemezek gyarapitasa megsziint.)

- Videokazetta (mellékjellel: V/)

- Szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD, CD-ROM (mellékjellel: Sz/)

3.1.1. Hagyomanyos dokumentumok: az iskolai konyvtar allomanyanak meghatarozo részét képezik.

3.1.1.1. Kényvek
Példanyszam: a beszerzésnek ki kell szolgélni a tanari, tanuldi igényeket kolcsonzés és helyben
olvasas, tanulas teriiletén is.

3.1.1.1.1. Szépirodalom

F6 gylijtékorbe tartoznak: Kiemelten: a kotelezo és az ajanlott irodalom, a magyar és a vildgirodalom
értékallo alkotdinak miivei, atfogo lirai, prozai és dramai antologiak.

A tananyag A&ltal meghatarozott klasszikus és kortars szerzOk teljes életmiive, valogatott és
gyljteményes kotetei.

Vialogatva keriilnek alloményba: A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern antoldgidk;
tematikus antoldgiak; a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei; regényes életrajzok; torténelmi regények; az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom; az értékes szépirodalmi valogatasok.

3.1.1.1.2. Szak- és ismeretterjesztd irodalom
Minden szakteriiletnél kiemelten fontos a lexikonok, enciklopédidk, adattarak, 6sszefoglaléo munkak
beszerzése, azaz a kézikonyvtari allomany fejlesztése.
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Segédkonyvekbdl, kézikonyvekbdl: 1-3 példany - a konyvtari ora, a tanulds, tanitds biztositasat
hivatott megoldani.

0. Altalanos miivek: Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, a Tudomanyok altalaban konyvtariigy,
a konyvtarhasznalat szakirodalma, lehetéleg minden olyan tajékoztatasi eszkdz, amely szerkezetében,
tartalmaban ujat hoz.

1. Filozéfia, pszicholégia: Kiemelten: alapmiivek, 0Osszefoglalok, tanulmanyok, a
személyiségfejlesztés, erkolcsi nevelés dokumentumai.

Az Onismeret, az embertan tanitasahoz felhasznalhato szakirodalom.

2. Vallas: Lexikonok, alapmiivek, nagy vilagvallasok Osszefoglaldi, a jelekkel, szimbolumokkal
foglalkoz6 irodalom, mitologiak.

3. Tarsadalomtudomany: Kiemelten: szaklexikonok, dsszefoglalok, belpolitikai munkak
5. Természettudomany: Kiemelten: a matematika, a fizika, a biologia szakkonyvek + AV
ismerethordozok, kémia, a kornyezetvédelem szakkonyvei, szamitégépes dokumentumok

6. Alkalmazott tudomanyok: Szaklexikonok, szabvanyok, adatgylijtemények, altalanos miivek.

7. Mivészetek, sport: Alapmuvek, lexikonok, albumok.

Zenével, festészettel, szobraszattal, épitészettel, filmmel, iparmiivészettel foglalkoz6 dokumentumok
(vélogatéssal).

8. Irodalom. nyelv: Szaklexikonok, szakszotarak, bibliografidk.. Kiemelten: a tanitott idegen
nyelvekhez sz6tarak (1-2 nagyszotar, 15-20 kéziszotar)

9. Foldrajz, torténelem: Monografiak, kronologidk, atlaszok, torténelem és segédtudomanyai.
Tudomanyos és ismeretterjesztd szinten irt tanulméanyok, Szakbibliografidk, térképek, utikonyvek.

3.1.1.3. Kéziratok:
- az iskola dokumentumai

3.1.2. Nem hagyomanyos ismerethordozdok

3.1.2.1. Audiovizualis:

3.1.2.2. Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

- CD-lemez

- CD-ROM

4. Tankonyvtar

A tartoés tankonyvek szerzeményezését, nyilvantartasat, kolcsonzését, selejtezését a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.A konyvtar hasznaldinak kore

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

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

2.A konyvtarhasznalat modjai, ingyenes szolgaltatasok:
- Dokumentumok kolcsonzése,

- Kézikonyvek helyben haszndlata,

- Helyben olvasas,

- Kényvtarhasznalati 6rak, konyvtari szakorak,

- T4jékoztatés, irodalomgytijtés,
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- Vetélkeddk, versenyek
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok, osztalytanitok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben egy-egy tanitasi napra, tanitasi sziinetre, hétvégére kikdlcsondzhetik.

3. A konyvtarat a kdnyvtéros jelenlétében, ill. tudtaval lehet hasznélni, a meghatarozott nyitvatartasi
iddben, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

4. Az iskolai kdnyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartés

- Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgalo helyiség,
ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a
konyvtar olvasoit.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége. Amennyiben a dokumentum elveszett vagy megrongalodott, Ggy az
olvasot kartéritési kotelezettség terheli.

- A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni.

5. A kolcsonzés szabalyai:

- A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elére meghatarozott idépontig
hibatlanul visszaszolgaltatni. A kdlcsonzési hatarido harom hét, amely egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithatd (jabb harom hétre.

- A tanév vége el6tt minden olvasé didk koteles a kikolesonzott dokumentumokat a kdnyvtarban
leadni.


mailto:iskola@csengod.sulinet.hu

?ﬁ KT BEM JOzSEF ALTALANOS ISKOLA CSENGOHDI ALTALANOS ISKOLAJA OM:200955

“Mln c,'

f & 6222 Cseng6d

( An"’ Béke tér 2-4.

q Tel.: 0678441021

.me'_ THE e-mail: iskola@csengod.sulinet.hu honlap: www.ktkt.suli. hu

adatkezelési szabalyzat
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony esetén a
tanuld6 — a kiskora tanuld sziildje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama az iskoléba valod jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanulodi jogviszony megsziinéséig
terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§

(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az
irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kételezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, a pedagdgus mindsitését,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat.
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n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAlJ szédma, adéazonosito jele
d) a munkavéllalok bankszaml4janak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiillonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszadmithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja,
- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel? tartozas
¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,

b) allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszdma,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

d) sziil6 neve, alland6 lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

) a felvétellel kapcsolatos adatok,

g) atanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

h) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

1) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefiiggd mentességek,

j) Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

k) héatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

1) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, rendorseég, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a szlildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak,

d) adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) acsaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kdrének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

[ a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
[ a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a
2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom é&s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
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Iskolatitkar:
0 tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,
N a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
0 a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
0 a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
N a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
0 adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben.
0 beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
0 a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,
N a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatérozott
esetekben
N kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
Osztalyfénokok:

[ a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,

0 a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az iskolai rendszergazda, az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

[ beszerzi a hozz4jarulést a honlapra kertilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

(1 beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl és diakoktol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

[ a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

(I B I R

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdgépes modszerrel is vezethetdk.
Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével osszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

[J amunkavallal6 személyi anyaga,
[ amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

[J a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

(1 amunkavallalé bankszdmlajanak szama
[J amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

O OO

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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a Tankertilet vezetdje — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

[ O B A O

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

A Tankeriilet vezetdje,

az iskola igazgatoja

a Tankertilet gazdasagvezetdje

az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

(I R R B R

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a Tankeriilet vezetdje gondoskodik a munkavallal6 személyi
anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen, illetve a Tankeriilet szabalyzat
szerint kezeli.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

(] amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor
[ a munkaviszony megszilinésekor
[ ha a munkavéllal6 adatai ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a vezetdje a felelds. Utasitasai €s az
munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar
végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatoja

az osztalyfénok

a Tankeriilet vezetdje altal megbizott személy
az iskolatitkar.

(I R I R

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz ttjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

N O O B R B A O

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanulo tagiskoldjanak megnevezése.

a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

alland¢6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

(I I B R A

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas elsdé
alkalommal a beiratkozaskor papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd.
A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.
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A tanul6 és sziiloje a tanulo adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6 gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.
A munkavallal6, a tanul¢ illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrodl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
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mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény
szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az €rintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron
kiviil jar el.
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Nyilvanossdgra hozatal: Az iskola honlapjan, valamit papir alapon a nevel&i szobaban elérhet6.

Felllvizsgalat: az igazgaté és megbizottja évente, ill. jogszabdly mddosuldsa esetén fellilvizsgalja, szlikség

szerint aktualizalja az SzMSz-t.

Csengdd, 2017. augusztus 15.

igazgatd
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VELEMENYEZES, ELFOGADO NYILATKOZAT

A KT BEM JOzZSEF ALTALANOS

ISkKoLA CSENGODI

ALTALANOS ISKOLAJA tantestiiletének és

alkalmazotti kozosségének tagjaként nyilatkozom, hogy a KT Bem Jézsef Altaldnos Iskola Csengédi Altalanos

Iskoldja (6222 Csengdd, Béke tér 2-4.) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (SzMSz) megismertem

véleményeztlik, elfogadom.
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A KT BEM JOzSEF ALTALANOS ISKOLA CSENGODI ALTALANOS ISKOLAJA SziilGi munkakozosségének
elnokeként nyilatkozom, hogy a KT Bem Jozsef Altaldnos Iskola Csengédi Altaldnos Iskoldja (6222 Csengdd,

Béke tér 2-4.) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot (SzMSz) megismertem, véleményeztiik, elfogadjuk.
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A szervezeti és miilkodési szabalyzat a KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataval egységben késziilt, altalanos rendelkezései a tagintézmény tekintetében
iranyadoak ¢és érvényesek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeni hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az abban foglaltak eldirdsai az intézménnyel
jogviszonyban allokra — dolgozokra, tanulokra —, valamint sziilokre vonatkoznak. A
rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zds érdeke, ezért betartasuk az érintettekre nézve
kotelezo.

1. A tagintézmény hivatalos neve:
KT Bem Jozsef Altalanos Iskola, Soltszentimrei Altalanos Iskolaja

2. A miikodés rendje:
A tagintézmény miikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

3. A tanulék fogadasa, nyitva tartas, iigyelet:
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig 6 6ratol du.17 éraig van nyitva. A

tanulok részére Y5 8-tdl van gylilekezés az iskola udvaran, ettdl az idodponttdl van neveldi ligyelet.
Az intézmény kapuja 8.00-t6] zarva van, a iskolaba vald belépés a felsd tagozat épiiletének masik
bejaratan keresztiil torténik. A tanitasi id6 alatt a sziil6k, hozzatartozok nem johetnek be az
éptiletbe,csak az iskolatitkarsagra.

Az orakdzi sziinetekben ugyancsak biztositott a pedagdgus iigyelet. Alsos és felsds tligyeletes
koteles a rabizott épiiletben a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Ugyancsak neveldi feliigyeletet
kell biztositani az ebédeltetés ideje alatt.

Iskolai iinnepélyek, a sziil6i, neveldi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

Hivatalos tigyek intézése a gazdasagi iroddban torténik 8 — 16 ora kozott.
A sziilék a pedagdgust, igazgatot az ligyeleti ordkban kereshetik meg. / reggel 2 8 — 8.00/

A pedagogusok munkarendje

- Nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,a kotelezd
orabol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a gyermekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.

- A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetdje allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi) rendjének fiiggvényében.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén), illetve tigyelet esetén 7.30
orakor megjelenni.

4. A tagintézmény munkakozosségei



Tagintézményiinkben egy munkak6zosség miikodik:
- osztalyfénoki munkakozosség
Feladata: az alsos illetve a fels6s szakmai munka, osztalyfondki tevékenység dsszehangolasa.

5. A tagintézmény hagyomanyai:

Tagintézményiink neveldtestiilete, sziiléi kozossége ¢és a didkok is fontosnak tartjadk a
hagyomanyok 4apolasat. Az iskolaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények iddpontjat és
szervezési feleldsét tanév helyi rendje tartalmazza.

Hagyomanyos, kulturalis és linnepi rendezvényeink:

- Tanévnyito tinnepély

- Oktober 6.

- Oktober 23.

- Mikulésnap

- Karacsonyi tinnepély

- Farsangi karneval

- Marcius 15.

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Sportnap

- Ballagas

- SZMK iskolabal

- Tanévzard tinnepély

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa

- palyakezdd, illetve Gjonnan érkez6 dolgozo koszontése, felkarolasa

- tdvoz6 dolgozdk, nyugdijba mendk bucsiuztatasa

Hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

6. A tagintézményben adhato dijak, kitiintetések:

Az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint.

A Soltszentimrei Altalanos Iskolaért Alapitvany a 4. és 8. évvégén kimagaslé munkat végz
didkokat jutalomban (oklevél, kdnyv, vasarlasi utalvany) részesitheti.

A kitlind, jeles tanulok konyvjutalomban, szaktargyi kimagaslo eredményt elért tanulok oklevelet
kapnak.

a) A tanulok jutalmazasa
A tanuldk jutalmazasanak elvei

A jutalmazas alapja a tanulményi munkaban, a sportban, az aktualis teriileten elért eredmény, jo
kozosségi teljesitmény, az iskola jo hirének ndvelése, a példas magatartas és szorgalom.

Jutalom egy-egy idészak eredményes munkdjaért vagy valamely kiemelkedd teljesitményért
adhato.



A kiemelkedd eredményt elért tanulok jutalmazasa a kozosség elott torténik.

Az iskolaban - a tanév kozben — elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

szobeli dicséret négyszemkozt, majd a kozosség eldtt

- szaktanari dicséret
- napkozi vezetoi dicséret
- osztalyfonoki dicséret
- igazgatdi dicséret
- neveldtestiileti dicséret
Osztalyfonoki dicséretet kap az a tanulo, aki 25 6tost szerez.

Igazgatoi dicséret jar 50 és 75 6tos megszerzéséért.

Nevel6testiileti dicséretet érdemel ki az a tanuld, aki évkdzben 100 jeles osztalyzatot ér el. Az
elsd osztalyosok jutalmazasa piros ponttal, csillaggal torténik.

Az egész évben példamutatd magatartast tanusitdo és kiemelkedd tanulmanyi, vagy kozosségi
munkat végzett tanulok az év végén:

- szaktargyi dicséretet

- igazgatoi dicséretet

- nevelGtestiileti dicséretet kaphatnak
Szaktargyi dicséret mellé oklevél jar.

Igazgatoi dicséretben a tanévzard linnepségen a kitlind és jeles tanulmanyt eredményt elért
tanulok részesiilnek, s az oklevél mellett jutalomkdnyvet is kapnak. A tanulmanyi, kulturélis,
vagy sportvetélkeddkon elért szép eredményért is igazgatdi dicséret jar.

Neveldtestiileti dicséretrdl a huzamosabb ideig tartd példamutatd kotelezettség teljesités, kivalo
tanulmanyi eredmény elismeréseként a neveldtestiilet dont, amelyet a bizonyitvanyba is be kell
jegyezni.

A nevelGtestiileti dicséretet a tanévzar6 linnepségen jutalomkonyv dtadasa mellett ismertetni kell.
Kozosségnek adhato dicséretek, jutalmak:

A jo kozoOsségi Osszefogast, a kivaldo eredménnyel végzett egyiittes munkat a nevelOtestiilet
elismerésben részesiti. Az elismerés lehet jutalomkirdndulas, tovabba szinhédz, film, hangverseny
stb. megtekintése.

b) A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki



- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti

- vagy a tanulo6i hazirend el6irasait megszegi

- vagy igazolatlanul mulaszt biintetésben lehet részesiteni.
Az iskolai biintetések formai

- szobeli figyelmeztetés négyszemkozt, majd a kozdsség elott

- szaktanari figyelmeztetés
- napkozi vezetoi figyelmeztetés
- Tlgyeletes tanari figyelmeztetés
- osztalyfonoki figyelmeztetés
- osztalyfonoki intés
- osztalyfonoki megrovas
- igazgatoi figyelmeztetés
- igazgatdi intés
- igazgatol megrovas
- neveldtestiileti figyelmeztetés
- nevelQtestiileti intés
- neveldtestiileti megrovas.
Az iskolai biintetések kiszabédsanal a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a

vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s a
tanulot legalabb az osztalyfonoki/igazgatdoi megrovasbiintetésben kell részesiteni. Igazgatoi
figyelmeztetés, megrovas esetén a tanuldi kizarhat6 a kozosségi szabadidds programokbol,
kirdndulasokbol, taborokbdl. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

- agresszid, a masik tanulo megverése, bantalmazasa
- az egészségre artalmas szerek /dohany, szeszesital/ iskolaba hozatala, fogyasztasa
- szadndékos karokozasa
- az iskola neveldi €s alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése
- ezen tdl mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
bilincselekménynek mindsiilnek.
A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban

eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato. A fegyelmi eljards meginditasar6él az iskola
igazgatdja vagy a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudoméaséra kell hozni.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a kortilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

7. A tagintézményben a vezetok benntartozkodasa, a helyettesités rendje, hataskor
atruhazas rendje:



A tagintézmény vezetdje az igazgatd, aki koteles az iskoldban tartozkodni mindaddig, amig
gyerekek is vannak az épiiletben.

Helyettesités rendje:

Az igazgato akaddlyoztatasa, tartos tavolléte esetén a helyettese az osztalyfonoki munkakozdosség
vezetd. Az igazgatd ¢és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd egyideju akadalyoztatdsa esetén
az igazgatd helyettesitje a BECS munkacsoport vezetdje.

A hataskor atruhazas rendje megegyezik a helyettesitési renddel.

Az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd elérhetdsége:

Balog Istvanné : kabalka@index.hu

BECS munkacsoport vezetdje: Magyarné Gelencsér Edit gelencser.edit@freemai.hu

8. A tagintézmény szervezeti felépitése:

Kiilso kapcsolatok [gazgatod

x

SZMK
DOK
Osztalyfondki KT
munkakdzissegvezeto
Tanitok Tanirok NOKS: Iskolatitkar
Takaritono

9. Balesetek, rendkiviili események

A sériilést szenvedett tanulot kisebb mértékii sériilés esetén a kijelolt elsdsegélynyijto helyen el
kell latni, komolyabb sériilés esetében, ezen tulmenden a tagintézmény-vezetd éErtesiti a
mentdszolgalatot. Baleseti jegyzoket kell késziteni 3 naptal tovabbtarté gyogyulas esetén az
EMMI honlapjan kozzétett formaban.

Tliz és bombariado esetén a tagintézmény tanuloi és dolgozoi a tlizriadd tervben meghatarozott
modon hagyjak el a tagintézmény épiileteit. Tagintézmény-vezetd értesiti a tlizoltdsagot,
rendOrséget, fOigazgatot.

10. Panaszkezelési szabalyzat
Célja: a tanulot, sziilét, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
id6pontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Alapveto szabalyai:
e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.
A panasz kezelésének, a probléma feloldadsanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
e A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
Panaszkezelési eljaras:


mailto:kabalka@index.hu
mailto:gelencser.edit@freemai.hu

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az €rintettekkel.

e Tanulsagok megfogalmazasa.

o A sziikséges intézkedések megtétele.

e Az ¢rintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok €s egyéb alkalmazottak a intézményi tandcson, munkakozdsségeken keresztiil, a
szlilok a sziiléi szervezeten keresztiil, a tanulék a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

I. szint

A tanulo/felnétt problémajaval az orak kozti sziinetben elsdsorban az ligyeletes nevel6t keresheti.
Tanordkon jelentkezé problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon adddé panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tartd pedagodgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

I1. szint

Ha az ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tartd pedagdgus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnétt.

I1I. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato
fele.

IV. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadooradkon

- sziildi értekezleteken

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ I szinten az érintettnek a problémarol valo értestilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

e Az igazgatd 15 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

e A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt és irasban ad tajékoztatast a panasz
kezelésérol.

Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az igazgat6 ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz bejelentésének idépontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye



6. Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Sziikség esetén egyéb feljegyzések az tigyben

1.A délutani - egyéb foglalkozasokra - torténo jelentkezés és Kiiratkozas rendje

A délutani foglalkozasokra torténd jelentkezések iitemezését jogszabaly rogziti. (Minden év
majus 20-ig az iskola felméri, hogy milyen foglalkozasokat valasztanak a tanulok a kovetkezd
tanévre.) 326/2013. (VIIL.30.), Nkt. 62.§,

12. Valasztasi kotelezettség az etika vagy a hit- és erkolestan kozott

E két targy koziil a tanul6 szabadon valaszthat, de a két tantargy egyikének tanuldsa kételezd. A
koznevelési torvény 35.§-ban talalhatok meg a valasztassal, valamint a két tantargy oktatasanak
szervezési kérdéseivel kapcsolatos eldirasok.

Fontos, hogy az erkolcstan, vagy a hit- és erkdlcstan kotelezd kovetelményeinek teljesitésén tul a
tanulonak joga van ahhoz, hogy részt vegyen a nem kotelez6, fakultativ hitoktatasban is.

Soltszentimre, 2017.08.31.



Kiskéros Térségi Bem Jézsef Altalanos Iskola Pahi Altalanos Iskoldja
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KT Bem Jézsef Altalanos Iskola Pahi Altalanos Iskolaja

A tagintézmény hivatalos neve:

Kisk6ros Térségi Bem Jozsef Altalanos Iskola Pahi Altalanos Iskoldja
Cim: 6200 Kisko6ros, Vasvari Pal u. 2.

Tagintézmény székhelye: 6075 Pahi, Béke tér 3.

OM azonosité: 200955

1. A tanulok fogadasa

- Tagiskolankba a felvétel eldzetes foigazgatoi engedéllyel torténik.

- Iskolank a beiskolazasi korzetébdl minden jelentkezd tankdteles kort tanulét felvesz.

- Tagiskolank minden hozzank jelentkez6 tanulét fogadni tud az alacsony osztalylétszamok miatt.

- Iskolankban a tanitds 8 orakor kezdddik. A pontos orakezdés érdekében a tanuloknak 7 ora 45
percre, heteseknek, ligyeleteseknek 7 ora 30 percre kell beérkezniiik. A tanitasi ordk 45 percesek,
koztiik 10 perc sziinet van, kivétel a masodik sziinet, mely 20 perc. Ekkor fogyasztjak el tanulok
tizoraijukat. A tanitasi 6ra végét cseng0 jelzi, ami az orat tartd szaktanarnak figyelmeztetés, hogy
a tanitast be kell fejezni. Kicsengetés eldtt 5 perccel rovid jelzdcsengd az ora kozelgd végére
figyelmeztet. Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

- A tanitési orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdéstik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

- A tanuldknak az elsd tanitasi ora eldtt 15 perccel az iskoldban kell lenniiik.

- Dupla 6rédk az igazgatd engedélyével sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsengetésig.

- A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddési rendjéért.

- Az iskolaban reggel 7:30 oratol a tanitds kezdetéig és az orakozi szlinetekben tanari tligyelet

miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok



magatartasat, az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolédban egyidejlileg 2 f0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
feleldsségi terlilete az alabbi épililetrészekre terjed ki:

also tagozat éplilete,

felso tagozat épiilete.

A tanul6 a tanitasi iddben csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak a tagiskola

vezetdje adhat engedélyt.

. Iskolaba bejutas és onnan tavozas feltételei

A tanévben — kivéve az els6 osztalyosok beszoktatasanak elsé két hetét - az iskola bejarati
ajtajaig kisérheti a sziil6 gyermekét. Az osztalytanitoval - eldzetes egyeztetés alapjan - 7.30-7.45
konzultalhat a sziilé. Az egyeztetés modja egyéni, a mindenkori osztalyfonok hatarozza meg, és
tdjékoztatja errdl a sziildket az elsd sziiloi értekezleten. (telefon, e-mail, tajékoztatd fiizet stb.)
Rendkiviili esetben az egyeztetéstdl el lehet térni, de a 7.30-7.45 idOpontot lehetdség szerint
akkor is tartani kell.

Eltérés a fentiektdl: az egyéni banasmodd figyelembe vételével - egyedi, indokolt esetben - az
osztalyfondk a beszoktatasi idében is, €s a tanév tobbi napjan is, a fentiektdl a gyermek javéra

eltérhet.

. Tanoran Kkiviili foglalkozasok

Tanodran kiviili foglalkozasokat 14.00-t6l 16 6raig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell

megszervezni. Ett6l eltérni csak a tagiskola vezetdjének beleegyezésével lehet.

. A tagintézmény munkakozosségei

Tagintézményiinkben egy osztalyfénoki munkakozosség miikodik. Minden pedagoégusunk a

Kiskéros Térségi Bem Jozsef Altalanos Iskola szakmai munkakozosségeinek is tagja.



5. A tagintézmény hagyomanyai
I. A nemzeti Tlnnepet megel6zO0 wutolsé tanitdsi napon tarjuk iinnepséglinket,
megemlékezéseinket.
2. A torténelmi évfordulokrol osztalyfondki orakon vagy rovid emlékmisorral emlékeziink meg.
3. Az intézményi szintli hagyoméanyokat apoljuk. Evnyitd és évzaré iinnepélyt, valamint a
ballagast az eddigi szokasoknak megfelelden tartjuk.
4. Az iskolai ballagéas ideje: az utolsé tanitasi naphoz legkdzelebb esé szombaton, sziilokkel
egyeztetve.
Aktivan részt vesziink a Falunapi rendezvényeken (iskolai csoportok bemutatkozasa).
Novemberben egészségnapot tartunk.
Adventi mesemond¢é versenyt rendeziink.

Decemberben megrendezziik a mikulas €s kardcsonyi iinnepséget.

A S I AR

A rendezvények feleldseit a tanévnyitd értekezleten jeloljik ki. A kijelolt személy felelds a
program Osszeallitasaért és az iinnepség megrendezéséért.

10. A tél végén jelmezbalt és tavaszkdszontd bemutatot tartunk.

11. Husvétkor locsoldvers ird, illetve tojasfestd versenyt hirdetiink.

12. Koltészet-napi szavaldversenyt hirdetiink also- és felsd tagozat részére.

13. M4jusban osztalykeretben koszontjiik az édesanyakat.

14. A sziiléi munkak6zosség tdimogatasaval rendezziik meg a gyermeknapot.

15. Minden tanév utolsé hetében tanulmanyi kirdndulasokat szerveziink a diakok részére.

16. Lehet6ségeinkhez mérten nyaranta nyari taborozason vesziink részt.

17. Az elballag6 osztilyban kiemelkedd kozosségi munkét végzett sziilok emléktargyban

részesitjiik.

6. A tagintézményben adhaté dijak, kitiintetések
Dicséretek:
A jutalmak odaitélésérdl az iskola igazgatdja, a nevelOtestiilet, az osztalyfénok ¢és a
Didkonkormanyzat donthet. A jutalmazasok formai:
- osztalyfonoki dicséret: odaitélésérdl az osztalyfonok dont, adhatd tobb dicséret alapjan, vagy

egyszeri k6zosségi munkaért;



- szaktanari dicséret: odaitélését a szaktanar hatarozza meg. Adhaté az adott tantargyban elért
versenyeredményekért, kutatd-, vagy sorozatos gyiijtdmunkédért és folyamatos kiemelkedd
tanulmanyi munkaért, szakkori, szertarosi, stb. munkaért;

- igazgatdi dicséret: tanulmanyi korzeti, megyei, orszagos versenyen elért I-VI. helyezetteknek,
valamint minden maés esetben, amikor a tanul6 kiemelkedo teljesitményt nyujt.

- tantestiileti dicséret: a tantestiilet szavazata alapjan, tanév végén adhato.

A jutalmak formai:

- kdnyvjutalom, oklevél.
érdemekeért:
- kiemelked6 tanulmanyi eredmény;
- példamutat6 szorgalom,;
- versenyeken, palyazatokon valo eredményes részvétel;
- az iskola érdekében végzett tevékenység;

- kiemelkedo sporttevékenység;

. A tagintézményben a vezetd benntartozkodasa, a helyettesités rendje:

Tagintézményiinkben csak iskolaigazgatdé van, helyettes nincs. Az igazgatdt akadalyoztatasa

esetén — teljes felelosséggel — Danisné Nagy Hilda helyettesiti. Az 6 akadalyoztatasa esetén a

helyettesitd Némethné Kukucska Erika.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazést. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes, folyamatos

tavollét.

A vezetd, illetve a munkakozdsség-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett;

-a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek ¢és
halaszthatatlanok;

- a helyettesités sordn a helyettes a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Amennyiben sem az igazgatd, sem a munkakozosség-vezetd nem tartozkodik az intézményben, a

foglalkozast végzd pedagdgus felel az intézmény rend;jéért.



Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 6ra

kozott az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodnia.

. Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok:

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi —az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozi, tanuldszoba, szakkorok, iskolai sportkori foglalkozasok, mazsorett, felzarkdztatd

foglalkoztatasok, kézmiives foglalkozasok, tehetséggondozo foglalkoztatasok.

. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik ¢€s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- az iskola kornyékeére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban. Iskolan kiviili foglalkozdsok (kirdnduldsok, tuardk,
taborozasok stb.) eldtt.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tagintézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi



szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast, a tole telhetd mddon meg kell sziintetnie,

— a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

11. Rendkiviili események esetén alkalmazott eljarasok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa / pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./, a tliz, a robbanassal
torténd fenyegetés.

Az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara



koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato,
- munkak6zosség vezetok,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a./ a fenntartot,
b./ tliz esetén a tlizoltosagot,
c./ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
d./ személyi sériilés esetén a mentdket,
e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a folydsokon elhelyezett
,Kilritési terv " alapjan kell elhagyniuk.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tizriado terv" cimi

igazgatoi utasitas tartalmazza.

12. Panaszkezelési rend az iskolaban:

- Az iskola tanuléit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhéritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénel, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

- A panaszkezelési rendrdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket,

¢s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés menete:

1. Minden konkrét esetben az eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
3. A panasztevd kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

4. A panaszkezel9 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
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- személyesen a tagintézményben;

- telefonon (06/78-546-500);

- irasban (6075 Pahi, Béke tér 3.)

- elektronikusan (pahialtisk@freemail.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az igazgatd

hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

- A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli a panaszos €s a
felelds a bevalast.

- Ha a tilirelmi 1d6 lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

- 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseléjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

- Ezutéan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdoan lezdrult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljaréast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- A folyamat gazdaja az igazgato.

3. Panaszkezelés tanulo esetében:

- A panaszos problémdjaval az osztalyfonokhoz fordul, aki jogos panasz esetén tisztdzza az

iigyet a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma lezarul.



- Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatd
felé, aki 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast. Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos
képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az igazgat6 a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

- A folyamat gazdéja az igazgato.

A panaszokrol az igazgato Nyilvantartast koteles vezetni.

13.A tagintézmény szervezeti felépitése:

Tagintézmény-vezetd

Iskolatitkar Munkakozosség-vezeto Technikai dolgozok

Pedagogusok
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Az iskolai SZMSZ nyilvanos és megtekintheto.
A hatéalyba Iépés idopontja: 2017. szeptember 1.
A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Pahi, 2017. augusztus 31.

Vetroné Nagy Szilvia

tagintézmény-vezeto
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SZMSZ TAGINTEZMENYI MELLEKLET

A tagintézmény hivatalos neve, cime:
KT Bem Jézsef Altalanos Iskola Herpai Vilmos Altalanos Iskoldja
6085 Fiilopszallas, Petéfi S. u. 4.

MUKODES RENDJE
Nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.30 6ratdl délutan 18.30 ordig tart nyitva.
A tagintézmény igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjdn az épiilet ettdl eltéré idOpontban,
illetve szombaton és vasdrnap is nyitva tarthato.

Tagintézménylinkben a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjdn 8.00 6ra és 13.30 dra kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve a 2. sziinet,
mely 20 perces.

A tanéran kiviili foglalkozdsokat 13.00 6rat6l 17.00 6rdig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgat6 beleegyezésével lehet.

Az iskoldba a tanul6knak reggel 7.30 6ra és 7.45 6ra kozott kell megérkeznitik.

Az iskoldban tartézkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratdl a tanitds végéig, illetve a
tandran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. Bejard tanuléknak 7.15-t6l az iskoldban feliigyeletet
biztositunk.

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl és az orakozi sziinetek idején tandri tigyelet miikodik. Az tligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjdn a tanuldk magatartdsit, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni.

A tanulé a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgato) illetve a részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyésara csak az igazgatd
adhat engedélyt.

Hivatalos iigyek intézése az iskolaban:
» Tanitési id6ben a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik 8.00 6ratdl
- 15.00 6réig
o A sziilék és a tanulok az ligyeleti rendrdl a hirdetétabldn elhelyezett irdsos tdjékoztatén
keresztiil szerezhetnek tudomast.
o A tanul6k tanulmdnyi munk4javal, magatartdsaval kapcsolatos iigyintézése fogaddoéran, sziil6i
értekezleten és eldre egyeztetett idopontban lehetséges.
Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet a tagintézmény igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsdra hozza. A nydri sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell
megszervezni.



A tagintézmény munkakozosségei
Alsés munkakozosség: tagjai 1-4. osztaly osztalytanitéi, napkozis nevelok
Felsos osztalyfonoki munkakozosség: tagjai 5-8. osztdly osztalyfonokei, felsdben tanitd
tandrok

A tagintézmény szervezeti felépitése:

IGAZGATO
Alsés Felsos
mk.vezetd mk. vezetd

Iskola titkar Technikai dolgozék

Alsos nevelok Fels6s nevelok

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

Tagintézményilink eddigi hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo
hirnevének megodrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok 4poldsaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.
A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai koz¢ tartoz6 rendezvények
a kozosségi élet formdldsat, a kozos cselekvés oromét szolgdljdk, a fiatalokat az egymds irdnti
tiszteletre nevelik.
A hagyomadnyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfelel6en az intézmény iinnepélyein a
pedagdégusoknak és a didkoknak egyardnt iinnepld ruhdban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a
tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.
Az iskola tanul6inak koételezd tinnepi viselete:

LANYOK: sotét alj (szoknya, nadrag), fehér bliz, FIUK: sotét nadrag, fehér ing.

Tagintézményiink hagyomanyos iinnepei, megemlékezései és kulturalis rendezvényei:

*  Unnepélyes tanévnyité és tanévzaré iinnepély.

= Nemzeti iinnepeinket (oktéber 23. és madrcius 15.) kozségi rendezvény keretében
iinnepeljiik

= Osztalykeretben megemlékezés az aradi vértantikrdl (oktéber 6.),

= Nemzeti 0sszetartozds napja — Trianoni emléknap- megemlékezés. Junius 4.

= Az iskola névaddja emlékére oktdberben, Herpai Napok szervezése.

= Kardcsonyi iinnepség a téli sziinet eldtti utolso tanitdsi napon.

= _Ranga Tanirndre Emlékeziink™ szavaléversenyt rendeziink minden év dprilisaban.

= A 8. osztilyosok ballagési linnepsége. A ballagé didkok a ballagds hetében bankettet
szervezhetnek, igazgat6i engedéllyel.

= Az iskola ,,viddm napjai”: mikulds, farsang, jatékos vetélkeddk, gyermeknap, esetlegesen
a nyolcadikosok miisoros délutdnja.

= Jeles napok rendezvényei: Fold vildgnapja

= Iskolaszintli tanulmanyi, vers és mesemondo versenyek



A tagintézményben adhaté dijak, Kitiintetések:
A didkdnkormanyzat 4ltal alapitott dijak:
,Herpais Diszpolgar” - 1 f6 nyolcadik osztdlyos tanul6 kaphatja, ha az eloirt feltételeknek megfelelt
,»Mosolyrend Lovagja”— 2 f6 negyedikes, 2 f6 nyolcadikos tanul6 kaphatja
2-2 10 sziild a 4. és 8. osztalyokbdl
2 0 pedagdgus kaphatja

BALESETEKRE VONATKOZO SZABALYOZAS

1. Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdgdnak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztilyfonoki o6rdkon ismertetniiik kell a tanuldokkal az egészségiik és testi
épségiilk védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkoz4sokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:
= aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabélyokat,
= ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési dtvonalakat, a menekiilés rend;jét,
=  atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, tirdk, tdborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tanéran
vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajét és az ismertetés idopontjat az osztdlynaploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.
A tagintézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.



2. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét elldtd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e  asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast, a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, a

tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

E feladatok ellatasaban a tanul6baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériiltte]l csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény igazgatdjdnak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalt okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

BENNTARTOZKODAS RENDJE, HELYETTESITES

A tagintézményben a vezeték benntartézkodasa, a helyettesités rendje:

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutdn 16 6ra kozott
a tagintézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd
utdn, az esetleges foglalkozast tarté pedagogus, felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizést a dolgozdk tudomdséra kell hozni.

HATASKOROK ATRUHAZASA

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén — teljes felel6sséggel Barkaszi Szilvia fels6s munkakdzosség
vezetO helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorldsdra
kiilon {rasos intézkedésben ad felhatalmazast. Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb két hetes,
folyamatos tavollét.
Az igazgatd és a fels6s munkakozosség vezetd egyidejii tdvolléte esetén az igazgatot Amon Andorné
alsés munkakozosség vezetdje helyettesiti.
Tartés hidnyzas esetén a munkakozosség vezetok helyettesitésére az igazgaté ad utasitast, kijeloli a
helyettesitd pedagogust,
A vezetd, illetve a munkakozosség-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovéabbi eldirdsok:
» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,
o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.



RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN ALKALMAZOTT ELJARAS

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokédsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztréfa / pl.: villdimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb./,

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tart6zkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal kozo6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato,

- munkakozosség vezetok,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a./ a fenntartot,

b./ tliz esetén a tlizoltdsdgot,

c./ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentOket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket a hangos hiradon, vagy dramsziinet esetén az
iigyeletes nevelokkel az osztdlyokat értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4d kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanulécsoportoknak a
folyésokon elhelyezett ,, Kiliritési terv " alapjin kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagégusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezOkre:

- Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelOnek a
tantermen kiviil / pl.: mosdéban / tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg - felelds dolgoz¢ kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmuvezetékek elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek / renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb./
fogad4sarol.



Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl / mérgekrol /,

a kozmiivezetékek helyérol,

- az épiiletben tart6zkod6 személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerveke helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonségi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
Amennyiben a koriilmények indokoljak, az igazgaté donthet a tanitds befejezésérol, de a gyermekek
feliigyeletérdl mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithaté hazajutdsuk, illetve sziileik értiik
nem jonnek. Ha a tanitds folytatddik, akkor sziikség szerint roviditett 6rdk tartdsardl rendelkezhet az
igazgatd, de az 6rak nem lehetnek rovidebbek 35 percnél.
Az elmaradt tanitdsi 6rdkat az iskolavezetdség - ha hdromndl kevesebb tanitdsi Orét tartottak meg,
akkor az SZMK - véleményének kikérése utdn az igazgatd rendelkezése alapjan mds tanitdsi napokra
elosztva, vagy szombati napokon kell megtartani. A tanitdsi 6rdk mds tanitdsi napokra helyezésekor is
figyelemmel kell lenni az egy napon megtarthaté tanitdsi 6rdk maximadlis szdmdra.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a "Tlzriad6 terv" cimil igazgat6i
utasitds tartalmazza.
A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat az
"Bombariad6 terv" cimil igazgatdi utasitds szabdlyozza.
A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlzriadd tervet és bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- igazgatdi iroda,

- iskolatitkdri iroda.

2017. oktéber 3. Megyesiné Koérmendi Irén
megbizott tagintézmény-vezetd
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