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1. AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA:

A nemzeti kdznevelésrél szold torvény 25. § (1), (4) bekezdés és a 70. § (2) bekezdéseiben foglalt
felhatalmazas alapjan a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
nevelOtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény mikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza:

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az alabbi jogszabalyok eldirnak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) az allamhéztartas miikddési
rendjérol

326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium
és Kollégium dolgozodira, tanuldira és mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.



2. AZ ISKOLA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, AL{&PTEYEKENYSEGE,
SZERVEZETI FELEPITESE, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

Az szakmai alapdokumentum szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége
kozépiskolai és kollégiumi feladatok ellatdsa, melyet a 2011. évi CXC. térvény alapjan folytat. A
feladatellatas forrasa az allami tamogatés, a sajat bevétel és egyéb atvett bevétel.

Az intézmény alaptevékenységén beliili kisegito, kiegészitd tevékenységet nem végez. Vallalkozasi
tevékenységet az intézmény nem folytat.

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium szakmai alapdokumentumaban
meghatarozott feladatmutatok:

Szakgimnaziumi oktatas a kévetkezo agazatokban folyik:

XXVIIL Vendéglatas
XXVIII. Turisztika

Az intézmény székhelye: Csongrad, Kossuth tér. 1.
Az intézmény telephelyei: Szt. Gyorgy utca 1.
Grof Apponyi A. u. 2.

Alaptevékenység:

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az altaldnos iskolai, kozépiskolai és
szakiskolai tanulmanyok folytatdsdhoz azoknak, akiknek a tanuldshoz, a szabad
iskolavélasztashoz vald joguk érvényesitéséhez a nevelési-oktatdsi intézményben vald
tanulasukhoz a lakohelyiikdn nincs lehetdségiik, illetve, akiknek a tanulashoz megfeleld
feltételeket a sziild nem tudja biztositani.

Az intézményben:

Gimnaziumi képzés keretében altalanos miiveltséget megalapozd, valamint érettségi vizsgara
¢s felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas folyik.
Tanulok tandran kiviili napkozis foglalkoztatasa.
Szakgimnaziumi képzés keretében altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara
felkészitd és szakmai orientaciot, szakmacsoportos alapozd oktatast folytatd évfolyamok
szervezése, oktatasa a kovetkezd szakmacsoportokban:

- vendéglatas, idegenforgalom szakmacsoport.

Mas telepiilésrdl altalanos iskoldba bejaré gyermekek, tanulok ellatasa.

Az intézményben:

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 67. pontjadban meghatarozott képesség-kibontakoztatd
¢s integracios felkészités.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra visszavezethetd/vissza
nem vezethetd tartds és stlyos rendellenességével kiizdd, a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa.

Didkétkeztetés

Azon sajatos nevelési igényll tanuldk, akik tanulmanyi kotelezettségiiket a rehabilitacios




bizottsdg szakvéleménye alapjan magantanuldként teljesitik, valamint azok a nem sajatos
nevelési igényli, de — a magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrol és
fogyatékossagokrol szolo 5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet 1. §-dnak (1) bekezdésében
meghatdrozott — 0rvosi igazolas alapjan tanulmanyaikat magéantanuloként folytatd tanulok,
akik részére az iskola legalabb heti nyolc tanitasi ora egyéni felkészitést biztosit.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

Az intézményben:

A 2001. évi CL torvény szerinti felndttképzés az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre
allo, az e célra csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasok mértékéig

Az intézmény jogosult az dllamilag akkreditalt ECL nyelvvizsga szervezésére ¢&s
lebonyolitasara, illetve nyelvvizsgara elokészitd tanfolyam szervezésére és lebonyolitasara.

Az intézményben

A 173/2003. (X. 28. ) Korm. r. szerinti nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-
szolgéltatds a mindenkori szabad kapacitds mértékéig.

Vallalkozasi tevékenység: nincs

A véllalkozasi tevékenység aranyanak felsd hatara a kiadasokban: 0%



3. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezets

IntézményvezetG-helyettes

IntézményvezetG-helyettes

Munkako6zosség-vezetSk

Tantestiilet

Technikai dolgozdk



Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg,
amelyet kiilon, Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhat.

Az intézmény (kerek) bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimndzium és Kollégium

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:
a) intézményvezeto €s helyettesei

b) munka- és személyiigyi eldado, iskolatitkar

A intézményvezetd és az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirdsat jogszabalyban foglalt
rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

A intézményvezetd helyettesitése a feltiintetett abra szerint torténik.

Az intézmény pedagdégusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, ¢ szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt rendelkezések
szerint végzik.

A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- €s munkakdrét — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban —
az intézményvezetd az alkalmazott munkakdri leirasaban hatarozza meg.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1 AZ INTEZMENYVEZETO SZEMELYE, JOGKORE, FELELOSSEGE

A) Az intézményvezetd személye:

Az iskola vezet6je csak a nemzeti kdznevelésrol szold torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palydzat vagy kinevezés tutjan torténik. A vezetd
megbizasanak feltétele tanar szakos egyetemi végzettség és legalabb 5 éves szakmai gyakorlat, valamint
pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség.

Az intézményvezet6t feladatainak ellatasaval az emberi er6forrasok minisztere (oktatasért felelds
miniszter) bizza meg, de dontése elott ki kell kérnie a fenntartd és az iskola alkalmazotti kozosségének,
az Iskolaszéknek, a Sziil6i Tanacsnak és a diakonkormanyzatnak a véleményét.

,,Koteles a tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein az 0j szakmai informaciokat megismerni
és elsajatitani azokat. Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét. Kommunikacioja, magatartasa a
pedagdgus etika normainak megfelel.

A vezetéi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, végrehajtasban.

Félévente kérdoiv formajaban kollégak véleményét kikérve visszajelzést kér intézményvezetoi
munk4jarol. Onértékelése részeként erésségeit tovabb fejleszti, fejlesztendd teriileteit hatékonyan
kezeli, vezet6i hatékonysagat igy folyamatosan fejleszti.”

»Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az intézménynek. A
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak
szakmai karriertervének megfelelGen allitja 6ssze.



Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében, személyes szakmai céljaik
megvaldsitasara, 6sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

Az intézményi folyamatok, valtozdsok alakitdsaban, irdnyitdsaban személyesen vesz részt. Az
intézményi folyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, dontések eldkészitésébe sziikség
szerint bevonja az intézmény munkatérsait és partnereit. A dontésekhez sziikséges informacidkat
megosztja az érintettekkel.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével. Olyan tanulasi kdrnyezetet
alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi kulturajat a tanulasi folyamatot tamogatd rend
jellemzi. Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Gjszerti Gtleteket.”

B) Az intézményvezetd jogkire:

Feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési torvény, egyéb vonatkozo szabalyozok (torvények,
rendeletek, allasfoglalasok) és a fenntarto, a neveldk, sziilok kozosségeinek dontései hatarozzak meg.

,»A vezetési feladatok egy részét a munkakori leirasban delegalja vezet6tarsai munkakorébe. A
munkakdri leirasokban a munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza.

Irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi -ellenérzési-értékelési rendszer
kialakitasaban és miikodtetésében; részt vallal a pedagdgusok orainak latogatasaban, megbeszélésében.”

Kiemelt feladatai:

- a nevel0 és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a nevelOtestiilet munkdjanak iranyitasa,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése; a dontések végrehajtdsanak szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

- az intézmény muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

- a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium ¢és Kollégium képviselete,

- az egylittmiikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
szll6k és a diakok képviseldjével és a diakonkormanyzattal,

- a nemzeti és intézményi linnepségek munkarendhez igazodd szervezése és mélto tartalom és
kiilsdségek biztositasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

C) Az intézményvezetl feleldssége:

Az intézményvezet0 — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — egyszemélyben felelds az alabbiakeért:
- szakszerl és torvényes mitkodésért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- apedagogiai munkaért,
- aneveld- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- atanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

10



D) Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd helyettesitése szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén:

a Csongradi Batsanyi Janos Gimndzium, Szakgimndzium és Kollégium iigyeletes intézményvezeto-
helyettese az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik
tartos tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes II. az iskola felel6s vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség
vezetdk kozil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és k6zz¢ teszi a helyben szokasos modon.
Ez az el6iréas vonatkozik a nydri ligyeleti napokra is.

42 A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS, AZ INTEZMENYVEZETO
FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

A vezetési feladatok egy részét a munkakori leirasban delegélja vezetotarsai munkakdrébe.

Vezetoi feladatok megosztasa

Intézményvezet6-helyettes 1. Intézményvezetd Intézményvezet6-helyettes I.

hatarozatok el6készitése
dontések dokumentacios
elokészitése

jogszabalyok kovetése
intézményi szabalyzatok PP,
SZMSZ, HR kezelése
Kompetenciamérés, ldegen
nyelvi mérés lebonyolitasa
adatszolgaltatas, statisztikak
készitése

balesetek, jegyz6konyvek
készitése

javitovizsgak,
osztalyozovizsgak
megszervezeése

KIFIR tanulmanyi teriiletek
sziikség esetén az iskola
képviselete helyi, megyei
rendezvényeken, tovabbtanulasi
sziil6i értekezleteken

pedagdgusmindsitési,
tanfeliigyeleti ellendrzés,
pedagdgiai-szakmai
ellenérzési
kapcsolattartas az
intézmény (gondnok,
gazdasagi, technikai)
dolgozéival, SZT, DOK,
KT

értekezletek

érettségi lebonyolitasa
igénybejelenték

iskolai rendezvények
iskola képviselete helyi,
megyei rendezvényeken,
tovabbtanulasi sziili
értekezleteken,

TT felosztas, Kréta

orarend

helyettesités, a szabadsagok és
hianyzéasok, munkaidd
nyilvantartds adminisztralasa
teremcsere, egészségiigyi
vizsgalat, megszervezése
OKTYV, egyéb versenyek
jelentkezései, regisztraciok, hazi
forduldk lebonyolitasa,
figyelemmel kisérése, iskolai
rendezvények helyszinének
elokészitése szervezése
munkakori leirasok

kozosségi szolgalat szervezési
feladatai

felvételi eljaras lebonyolitésa,
sziikség esetén az iskola
képviselete helyi, megyei
rendezvényeken, tovabbtanulasi
sziil6i értekezleteken

oralatogatas, tigyeleti rend, egyeb
ellendrzés oralatogatas, ligyeleti rend, egyéb

ellen6rzés

oralatogatas, iigyeleti rend, egyéb
ellendrzés

4.3 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

A) A vezetsség

Az intézmény vezetoségének (az iskolai tanacsnak) tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeto-
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helyettesek, a kdzalkalmazotti tanacs elndke, a didkmozgalmat segitd pedagogus és a belsé értékelési
csoport vezetdje.

wHeti rendszerességgel vezetdi megbeszélést tart. A szakmai munkakdzosségek havi
rendszerességgel tartandd megbeszélésein, vezetdi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team
munkaban. Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, a belsd
tudasmegosztas kiilonb6z6 formait”

Az intézmény vezetdségeinek kompetencija: vélemeényezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
azokban az ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetdségi értekezlet funkcioja:

- azintézmény mikddésének aktualis elemzése: a kiemelkedo teljesitmények, a helyes
tendenciak erdsitése, a problémak feltardsa és megolddsi moddok, javaslatok
kimunkalasa, a napi feladatok pontositasa,

- az iskola személyi, targyi, pénziigyi helyzetének folyamatos vizsgalata — dontések,
tervek elokészitése,

- aziskola révid- és kdzéptavi terveinek felvazolasa

- adiakok, neveldk, sziilok odtleteinek, javaslatainak megvitatasa.

B) A vezetsség kapcsolattartdsi rendje

A vezetdség a szorgalmi idoben hetente — a munkaprogramba kijeldlt idopontban rendszeresen
értekezleteket tart. Ha indokolt, rendkiviili vezetdségi értekezlet 0sszehivasat az intézményvezetd az
altalanos munkaidon belill 6sszehivhat. A fontosabb témakrol, tervezetekrol emlékeztetd feljegyzés
késziil, melyet az intézményvezetd rogzit.

A vezet6ségi értekezleteken felvetett eredményeket, problémakat — megoldasi javaslatokat, feladatokat,
ill. a neveldtestiiletet érintdé dontéseket, informacidkat folyamatosan tovabbitani kell a tantestiiletnek
(neveldtestiileti értekezlet, tablara kiiras; irat, felhivas tanariba valo kifiiggesztése, e-mail).

5. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

5.1 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg, amelyet kiilon, Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott moédon atruhazhat.

5.2 A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasarodl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntartoi, miikddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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6. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A) A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része oktaté-nevelé munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld munkat kdzvetleniil
vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A nevelétestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény koézalkalmazotti
szabalyzata rogziti.

B) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Alkalmazotti kézosségek:

Az iskola altal alkalmazott dolgozok csoportjai, egységei, akik azonos feladat ellatasara szervezédnek
(pl. neveldtestiilet, szakmai munkakozdsségek, technikai dolgozok kozossége, gazdasagi-ligyviteli
alkalmazottak, fiiték-karbantartok, konyhai dolgozok).

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap (szobeli, hirdetd tablan kozz¢é tett, személyre sz016 irasos meghivo utjan).

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran
a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevOvel, véleményezével k6zolni kell - ezt szoban is meg lehet tenni.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelsséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbseg (50 % + 1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

C) Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével -— az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmikodést.

A Kkapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a hirdetétablin — esetenként kiilon is jelezni kell.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly
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el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A) Az osztilykoziosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézmény-
vezetd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak ill. feladatok
megoldasara — az osztalyban tanitoé pedagogusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rdkon, amelyeket
a pedagogiai programban rogzit, ¢s amelyeket a koltségvetés finanszirozni képes.

B) Diakkorok

Az intézmény tanuld kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfeleld didkkori, szakkori tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni miikodésének engedélyeztetésére kérvényt
nyujt be az intézményvezetohoz.

C) A didkkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulok6zosségének a diakkozgy(ilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A diakkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatdo 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal — marciusban - kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok
kiildottei vesznek részt. A didkkozgyilés napirendjét a kozgyilés rendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

8. A DIAKONKORMANYZAT ES MUKODESE

A) A diakonkormadnyzat szervezete

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégiumban a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 48.§ €s a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan
a didkonkormanyzat miikodik.

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinto tigyekben, ha megvalasztasdban a tanulok
tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat — a tanulokozosség altal
elfogadott, és a nevelGtestiilet altal jovahagyott — szervezeti és miikodési rendje kiilon, 6nalld
szabalyzatban talalhato.

Az osztalykozosségek a  diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény diakdnkormanyzatinak vezetGségébe. A tanulokozosségek ily modon onmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diakbizottsag
(IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat vezet&ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.
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B) A didkonkormanyzat jogai
A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:
- az intézmény szervezeti ¢és mukdodési szabalyzatdnak elfogadasakor ¢és
modositasakor,
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- ahézirend elfogadéasakor és modositasakor,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
- azintézmény mikddésével kapcsolatos barmely kérdésben,
- atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- aziskolai sportkoér mikddési rendjének megéllapitasakor,
- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasanal,
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben a tanuldkat érinté minden
kérdésben,
- ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagogus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed — a neveldtestiilet véleményének kikérésével:
- sajat mikodési rendjének meghatarozasara, munkajanak megszervezésére,
hataskorei gyakorlasara,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasara,
- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap idépontjanak meghatarozasara és programjara,
- t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

- vezetdinek, munkatirsainak megbizasira, a DOK munkajat segitd pedagogus
felkérésére (A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségii
¢s pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.)

- aDOK jutalmak odaitélésére

C) A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ. és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikddéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkdnkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal elGterjeszt.

D) A didgkénkormdnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, (a diakmozgalmat
segitd tanar vagy mas felnott), aki — a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB
képviseletében.

A diakonkormanyzatot segit6, képviseld felnétt személy és az IDB elnoke folyamatos kapcsolatot tart
az intézményvezetdvel.

Az Iskolai Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelbtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az Osztaly
Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét
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a heti fogadoorajan.

9. A SZULOI KOZOSSEG, AZ INTEZMENYI TANACS ES A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A) A sziildi szervezetek és az Iskolai Sziildi Tandcs

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti és mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletér6l. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési
szabalyzat elfogad4sakor és modositasakor.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83.§. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a
sziil6i kdzosség véleményét.
Tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél minden olyan kérdésben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik - tanacskozasi joggal - részt
vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
Az intézményben miikodik a Sziiléi Tanacs, amely képviseleti Uton, az osztalyok szervezeteinek
kiildotteibol 1étrehozott sziildi szervezet. A Sziiléi Tanacs a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a
valasztotta meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az
intézmény egészet érintd tigyekben.

B) A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartds

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.
A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Tanacsot az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja
a szll6i szervezet véleményét €s javaslatait.
A Sziiloi Tanacs elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

C) Az intézményi tandcs és az intézményi tandccsal valo kapcesolattartds

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikddik. Az
intézményi tanics jogi személy, amely sajat ligyrendje alapjan miikodik. Székhelye azonos az iskola
székhelyével, tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara. Képviseletét az elndk latja el, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

Az Intézményi Tanacs dont a miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol, elnokének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a
dontési jogot az intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, a szervezeti és muikodési
szabalyzat, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasakor é¢s modositasakor.

10. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINK RENDSZERE

A) A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a beiskolazas érdekében, a kozosségi szolgalat teljesitésének
érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
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A vezetok, valamint az oktatdé-neveld0 munka kiilonb6z6é szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy
egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

- koOz0s értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s iinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

B) Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

- afenntartoval, (Klebelsberg Kozpont - Hodmez6vasarhelyi Tankertileti K6zpont) (6800
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.)

- afenntart6 altal finanszirozott tobbi kozépfoku kozoktatasi intézménnyel,

- agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

- agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

- acsaladsegit6 kdzponttal

- apedagogiai szakszolgalatokkal

- pedagodgiai szakmai szolgalatokkal

- teriiletileg illetékes kamaraval

- aNemzeti Pedagdgus Karral

11. ANEVELOTESTULET ES MUKODESI RENDJE

A) A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagogus, a gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktatd munkat segité felséfoku
végzettségli alkalmazott.

A pedagdgusok intézményben vald benntartdozkodasat az intézményvezeté a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 17.§-anak megfeleléen hatarozza meg.

B) A neveldétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvalositisa, - ezaltal a
tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben. A nevelGtestiilet
egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,
- atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

- azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- adidkonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
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C) A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében 5-9 értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek
egy részE&t az intézmény éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok — iskolaszék,
sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb. — képvisel6jét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkdrébe
tartozo {ligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi iigyeit) az draado tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes munkatervben rogzitett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kozalkalmazotti
tanacs €s az intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Az Osszehivasrol az
intézményvezetd gondoskodik: szorgalmi idében: a hirdet6 tablara valo kiirassal,

szorgalmi idon kiviil: mindenkinek irasban kikiildott értesitéssel. Az értekezletet a kezdeményezéstol
szamitott 7 napon beliil 6ssze kell hivni!

D) A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényl6 személyi tigyben az érintett kéri.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A nyilt
szavazason szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.

E) A szakmai munkakoziosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasinak rendje

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. Az
intézményben jelenleg 9 szakmai munkak6zosség mitkodik: human, matematika-informatika-technika,
biologia-kémia-fizika-foldrajz, idegen nyelvi, osztalyfonoki, sport és miivészetek, alumni, tamogatoi,
mérés-értékelés-fejlesztés munkak6zosség.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kozOsség tagjainak javaslatai altal Osszedllitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktatdo-nevel6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités);

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa;

- segitséget nytjtanak a nevelok dnképzéséhez;

- Osszeallitjak a vizsgék tételsorait;

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

- javaslatot tesznek a intézményvezetonek a munkak6zosség vezetd személyére;

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzosség javaslatara a intézményvezetd bizza meg.
- segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakodzdsség tevékenyseégérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;
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- kivalasztjak az iskoldban hasznalhato tankonyveket;

- javaslatot tesznek a mindségi munka elismerésére, illetve az elmarasztalasra.
A munkak6zdsségek havi rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.
Tantestiileti értekezleteken sziikség szerint a kiilonboz6 szakmai munkakozdsségek
tajékoztatjak egymast az aktualis feladatokrol, problémakrol.

A félévzard és a tanévzard tantestiileti értekezletre minden munkakozosség elkésziti
beszamolojat, melyet a tantestiilet eldtt ismertet.

Alkalmazott értekezlet:
Résztvevoi: az intézmény valamennyi dolgozoja.

Osszehivasa: Akkor kell alkalmazotti értekezletet tartani, ha jogszabély valamely kérdés eldontésére a
nevelbtestiilet helyett ezt a kdzosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

12. ANEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

A) Az egyes feladat- és jogkiorok dataddsa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol 1-
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja mésra, igy a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkak6zosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

B) A nevelétestiilet daltal létrehozott bizottsagok
A Fegyelmi Bizottsag (5 fos) feladata:
- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: - azintézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanul6 osztalyfonoke,
- egy, - a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
- egy, - a tanul¢ altal felkért pedagogus/vagy mas felnott
- adiakdonkormanyzat képviselGje.
Etikai Bizottsag: Az 5 f0s testiiletet a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata alapjan a tantestiilet bizza

meg. Feladata az Etikai Kodexben rogzitett elvek vizsgalata, vitas esetekben allasfoglalas
kidolgozasa.

C) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhdzott jogai
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
- ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
- aszakmai munkakdzosség-vezetd munkajanak véleményezése.
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13. A TANEV HELYI RENDJE

A) A tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév szeptembertdl 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
emberi er6forrasok minisztere (oktatasért felel6s miniszter) évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkaprogramjaban az érintett kdzosségek
munkatervének beépitésével.

B) A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi munkaprogramja tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

- azintézményi rendezvények €s iinnepségek maodjat €s idépontjat,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

- avizsgak (felvételi- és érettségi-, osztalyozd-, javito-) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- anyilt napok megtartasanak idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiléi értekezleten pedig a
szlilékkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az intézmény portajanal
ki kell fiiggeszteni.

C) Az intézmény nyitvatartisa és a tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6%0-t1 18 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 790 ¢ratol 1622 oraig.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal
engedélyezett szervezett programok ideje alatt lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézmény tanitasi sziinetek munkanapjain tigyeleti rend szerint tart nyitva: 8901400 oraig. Ezeken
a napokon gyermekfeliigyeletet biztositunk, ha azt legalabb 10 tanul6 igényli. A nyari sziinetben az
iskolavezetés hetente tart 9-12 draig ligyeletet. Ezt az idOpontot a bejarati ajton az egész nyari sziinetre
ki kell fiiggeszteni.

A tanulok iskolai elfoglaltsagahoz alkalmazkodva, az igényeknek megfelelden tart nyitva a kollégium.
A porta szolgalat miikddési rendje:

Hétf6t6]1-csiitortokig: 630-219°
Pénteken 630-20%0
Vasarnap 1530-20%0

A fennmarad6 azon idészakban, amikor a tanulok a kollégiumban tartozkodnak, az ligyeletes nevel6k
gondoskodnak a kollégium nyitasarol, zarasarol.
A tanulok kimendjérdl a kollégium napirendje hataroz.

Idegenek a kollégium teriiletére a kollégiumvezetd — tavollétében az iigyeletes neveld — engedélyével
1éphetnek (20 ora és reggel 7 ora kozott csak kivételes, rendkiviili helyzetben).
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Csengetési rend:

1. 6ra 7%0-81°

2. 6ra 830-91°
3.6ra 9%0-10%
4. 6ra 10%5-11%
5.6ra 1120-12%
6. 6ra 121°-13%
7.6ra 1310-13%
8. 6ra 14%0-15%

14. A TANITASI NAPOK RENDJE

A) Az intézmeényi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti
kotelezo tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iligyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelés. Az iligyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

15. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A) A vezetik intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az
lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
ugyeleti feladatokat ellato személyt.

B) A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirasait
a intézményvezetd késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden kdzalkalmazottnak és
tanulonak az intézménybe be kell tartania az altalinos munka- tiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az intézményvezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével — a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.

C) A pedagigusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasadhoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az ezzel a feladattal megbizott
intézmény- és intézményvezetd-helyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A
tanérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. A pedagogus koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdé pedagdgusnak az
iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.
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A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A rendkiviili
tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval
jelezni kell az intézmény felelds vezetdhelyettesének.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast, felkérést vagy kijelolést az intézményvezetd adja — az intézményvezeto-
helyettesek és szakmai munkakzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

D) A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok helyettesitési rend;jét
az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A nem pedagdégus munkakorében €s a konyvtaros, rendszergazda és oktatastechnikus munkakdrében a
heti munkaiddkeret 40 6ra. A munkakozi sziinet 30°, mely része a munkaidének. A munkaidd
megszakitasaval keriil kiadasra.

Munkaidé beosztas

- gazdasagi iroda dolgozéi 700800
munkakdzi sziinet 30 perc:
- gazdasagi ligyintézo
- atakariték osztott munkaidében tolti le a havi munkaidot:
délutan 13%°-20%-ig
hivatalsegédi ligyelet (szorgalmi idében 1 f&/nap) 7-12 oraig

ora kozott rugalmas munkakezdéssel toltik le a napi 8 orat,

- fiité-karbantarték: 6°0-14%0-ig

- portas-telefonkezelok: valtomiiszakban dolgoznak, havi munkaiddkerettel
délelstt: 630-13%0-jg, 13%0-20%
kollégium: 6%0-14%0-;14%0.21%

- Oktatastechnikus: 630-14%%-ig
- Rendszergazda 8%°-16%-ig

Osztott munkaidében foglalkoztatottaknak nem jar munkakdzi sziinet.
Szorgalmi id6n kiviil valamennyi technikai dolgozé munkaideje 6-14 oraig tart.

E) A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és a Hazirend, illetve azok mellékletei hatarozzak meg.

16. RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

A) A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a
sziiloi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél. A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg,
¢és a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval.
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A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tanoran
kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tanoéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

B) A napkozis és tanuloszobai foglalkozdasok

Aziskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuldszobai ellatasat.
A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztato fiizetében.

C) Szakkorok
A kiilonboz6 szakkordket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetGje felelds a szakkor miikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozédhet a tanulod
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

D) Onképzékirik
Az iskola miivel6dési, milivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzo koroket szervez. Az onképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.
Az onképz6korok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

E) Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, kézilabda, roplabda,
szabadiddsport) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az intézményvezetd
felel6s.

F) A konyvtar

Az iskola konyvtara a kdnyvtari tanoérakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagégusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

17. ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A) Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvételét, kiillondsen a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetében timogatjuk.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek
hatarozzak meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési-oktatasi intézményvezeto-
helyettes iranyitja.

B) Tanulmanyi és kiozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére osztdalykiranduldasokat szervezhet, melyeknek célja hazank
tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetének. Osztalykirandulast
akkor lehet szervezni, ha azon az osztaly tanuloinak 90 %-a részt vesz.
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A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziili
értekezleten kell az osztaly sziil6i kdzosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit €s a
koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallaldsardél. A nem kiilfoldi
osztalykirandulas 3 napnal csak indokolt esetben lehet hosszabb.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t ill. 20 tanuldnként 1 f6t. Gondoskodni kell
az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A tervezett és engedélyezett osztalykirandulas
vezetéseéért, hivatalos kiséretért a pedagdgust a Kjt. szerinti térités illeti meg.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezonek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

A kiilfoldi utazdasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitési 1d6 alatt, szorgalmi iddben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén
a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy héttel az intézményvezetonek
irasban nytjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idopontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos utazasa
érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben eldzetesen irasos
nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak, valamint az érintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal. A megkdtendd szerzddések esetében figyeljenek arra is, hogy
amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezodik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzo
sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek
mindenképpen egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre
az idore.

Az utazasban résztvevokrol, pontos és teljes korii utas listaval, amelyen szerepeljenek a torvényes
képviseldk elérhetdségei is. A kisérd pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozo
rendelkezések betartatasara, az onként jelentkezo kisérdk, illetve egyéb jelen 1évo személyek a
pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

D) Kulturdlis intézmények latogatdsa
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon

kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi
idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

E) Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakonkormanyzat, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

F) Didkklub

Az ifjusagi klub az iskolai didkdnkormanyzat szervezésében miikddik, sajat munkaterve és havi
programja alapjan. A klub élén didkdnkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az intézményvezeto altal
megbizott klubvezetd tanar segiti. A didkklub havi programjat, valamint a klubhelyiség feliigyeleti
rendjét és a felelds didkok nevét el6z6 ho 25-ig irasban le kell adni az iskola intézményvezetd-
helyettesének. A didkklub milkodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek az intézmény
koltségvetésébol fedezhetdk, - a diakonkormanyzat mitkodésével dsszhangban.

G) Tanfolyamok
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Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilé irasban kéri a
tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon vald részvételért eldre vagy havi részletekben téritési dij
fizetendo.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZES SZABALYAI

A intézményeken beliili belsd ellendrzés feladatai:

0 Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

0 segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

0 Dbiztositsa a jogszabalyokban el6irt intézményi (pedagodgus szintli, vezetd szintll, intézmény
szintl) onértékelést

0 segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

0 az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

0 feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

0 szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos belsd és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kdtelességei:
1. A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
0 azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
0 az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
0 azellenorzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
0 az ellenérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:
0 azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
0 az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
0 az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kézolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
0 hianyossagok feltarasa estén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozoé jogosult:

az ellenorzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végz6 dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellen6rzést végz6d dolgozo feladati:

- az ellenérzést végz6 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni;

- azellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

- azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenérzést
veégzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
- hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét, o
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a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezeto:

O ellen6rzési feladatai a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és
Kollégium egészére kiterjednek;
ellendrzi a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium Gsszes
dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli munkajat;

O ellen6rzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet:

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Az intézmény vezetése

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét, a

pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkéajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és

eredményességét, a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkak6z6sség-vezetok:

- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktaté munkajat,
ennek soran kiilonosen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenorzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a az intézményvezeto a felelds.

19. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

- Segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- Az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

- Szolgaltasson megfeleld szdmua adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez

A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:
- intézményvezetd

- intézményvezetd — helyettesek

- munkako6zdsség-vezetok

- Dbelso értékelési csoport vezetdje
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- Az intézményvezet$ az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:
- apedagégusok munkafegyelme

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktaté munkihoz kapcsolddd adminisztracié pontossiga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0 Az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés, o

A tanitasi ora felépitése és szervezése,

0 A tanitasi oran alkalmazott modszerek,

0 A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

0 Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

- A tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az éves intézményi (pedagogus szintii, vezet6 szintii, intézmény szintii) ellenérzés tervezésekor
az intézmény Onértékelési programjaban (5. sz. melléklet) rogzitett szintek, elvek, modszerek,
eljarasrendszerek és az intézményi elvarasrendszer keriil figyelembe vételre. A pedagogusok belsd
ellendrzésénél az alabbiak szerint jarunk el egy adott évben:

- Az onértékelésben segitett pedagogusok ellendrzése az onértékelési folyamat soran az éves

bels6 onértékelési terv alapjan torténik.
- Az onértékelést nem végzé pedagogusok ellendrzése soran évente legaldbb egyszer oOra-
/foglalkozas latogatasra és dokumentumelemzésre kertil sor a vezetdség részerol.

20. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

a) Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd nevelést, védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok
szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott felelds végzi.

A tandrok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést el6iro rendelkezések betartasaért.

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi ido
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas soran, iskolai
rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
a szorgalmi 1id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az osztalyfondk, tanorai és
tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo,
ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagodgiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskoldban nevel6-oktaté munkahoz sziikséges eszkdzt, berendezést csak a szaktanar
feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkoz,
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berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkOz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek
mino6sit. A folyosokra kihelyezett szamitogépeket a tanulok feliigyelet nélkiil hasznalhatjak.

A laboratoriumi foglalkozasokra vonatkozd eldirdsokat az SZMSZ 4. szamu melléklete: A
Csongradi TErmészetTUDOmanyos Diaklaboratérium mitkodési rendje tartalmazza.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés tjat.

b) Kockdzatkezelés

Az intézményvezetd koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s
kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodéséaban rejlé kockéazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik
modjat, amelyek csokkenti, illetve megsziintetik a kockazatot.

C) Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az intézményvezet6 a lehetd
legrovidebb idén beliil - a helyben szokasos modon (a csengd szaggatott jelzése, kolomp) - értesiti
errdl a tényrdl az épliletben 1€vo valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az
épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd-helyettes kozremikddik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tartd tanarok
feligyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiirités utdn az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l valo kiérkezéskor
létszamellenorzést kell tartani.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tizoltésagot a bombariadorol.

21. A TANULOK FEGYELMEZESE

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanulohoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegii, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megelOzésére szolgald nevelési eszkdz, - jelentdésen befolyasolja a tanuld magatartasi osztalyzatat.
(Részletes szabalyozas a Hazirendben)

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon belill
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szOolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
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c)

d)

f)
9)
h)

meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A
fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
koévetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes talalkozd révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
VISSza
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1) azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

J) haaz egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

K) az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

1) azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

m) az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tijékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

n) azegyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

0) a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A) A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utdn a kart a
sziilének, gondviseldnek meg kell téritenie.
A Kkartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50
%-at, - szandékos karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér 6t havi dsszegét nem haladhatja
meg.

22. AZ EPULETEK EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

A) Az épiiletek rendje
Az intézmények fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Nemzeti innepeken az épiiletet fel kell lobogdzni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tart6zkodé minden személy kéoteles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- aziskola rendjét és tisztasdgat megorizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

B) A latogatds rendje

Idegenek az épiiletekbe csak az ligyeletes portas kell6 tajékoztatasa utan Iéphetnek be. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas varhatd
id6tartamat. A meghivott vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett 1atogatok érkeztérdl a portas telefonon
értesiti a vendéglatot.

C) Az intézmény létesitményeinek és bérbeaddsi rendje
Az intézmény helyiségeinek, l1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok — az intézményvezeto javaslatara a fenntartd dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletekben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijeldlt termet a
portas nyitja ki a bérleti szerzodésben megjelolt idétartamra.

A bérleti dijat a fenntarto allapitja meg. A fizetend6 dijakat az iskola hirdetd tablain nyilvanossa tessziik.

D) Reklamtevékenység
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Az intézményekben reklamtevékenységet folytatni csak az intézményvezeto engedélyével lehet.

E) Elelmiszer-drusité iizlet nyitvatartisi rendjének és az druautomata miikiodtetési iddszakdra
vonatkozo szabalyok

Az intézményben iizemeld élelmiszer-arusité iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mitkodtetési idoszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje beszerzi a fenntarto, az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, k6zosség és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat egyetértését.

23. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

A) Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon
hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén talmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

B) A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban
feltlintetett idoben tartozkodhatnak, - kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd
tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is bent lehetnek a szaktanteremben.
Tanitasi id6 utan tanul6 tanteremben csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartézkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

C) A szaktantermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a szamitastechnika teremben, a nyelvi laborban, a
konyvtarban — jol lathat6 helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, €s az intézményvezeto hagyja
jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:
- aszaktanterem tipusa, neve,
- aterem felel6sének neve és beosztasa,
- ahelyiségben tartozkodas rendje,
- ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- ezen targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem) hasznalatahoz.

D) A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelosének (szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -— oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt
kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a k6lcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkarnak kell leadni.

E) Karbantartas és kartérités
A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas
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helyiségek tisztasagaért balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles az intézményvezeté tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjel6lésével. Ujboli hasznéalatbavételrdl a gondnok
tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t
értesiteni. Az intézményvezetod feleldsége a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd
rendezése.

24. A HAGYOMANYAPOLAS CELJA ES TARTALMI VONATKOZASAI

A) A hagyomdnyadpolds célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények
a kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

B) Nemzeti iinnepélyek

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek eldtt:
- 1956-0s forradalom
- 1848-as forradalom
- junius 4. — (Nemzeti Osszetartozas Napja)

A nevel6testiilet dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
- oktober 6. (Aradi vértantik napja) — felelds: a torténelem munkak6zosség
- januar 22. (A magyar kultara napja) — felelds: a magyar munkakdzosség
- februar 25. A kommunista diktatara dldozatainak napja (torténelem ora)
- aprilis 11. (A koltészet napja) — felelGs: a magyar munkakozosség
- aprilis 16. A holokauszt 4ldozatainak emléknapja (torténelem ora)

Torténelem orak keretében megemlékeziink:
- februar 25. (a kommunizmus aldozatainak emlékérdl)
- aprilis 16. (a holocaust aldozatainak emlékérol)

C) az intézmény hagyomdnyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tanévnyitd linnepély
- Golyabal
- Szalagavato
- Ballagas
- Tanévzaro iinnepély

D) A4 hagyomanydpolds tovdabbi formdi
Az osztalyfénokok az induld évfolyamon a tanuldkat tajékoztatjak iskolank rovid torténetérol,
névaddjarol és az épiilet épitészeti egyediségérol

25. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEL FELADATAI
A) A kitelezd viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepléruhaban kell

megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kdvetésre méltd személyei irant. A tanuloknak tinnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon.
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I:Jnnepi egyenruha lanyok részére: vilagos blliz, sotét szoknya
Unnepi egyenruha fiuk részére: fehér ing, sotét nadrag.

B) A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a
tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezo az
alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

26. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A) Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanulok a tagintézményekben heti 2 alkalommal délel6tti rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek. Ezen tilmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiligyi problémaikkal
kapcsolatban. A védénd kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel. Az iskolaorvosi ellatas - kiilon
jogszabalyokban rogzitett -, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza.
Megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanuldk évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kdtelez6 véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- akonyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,

- fogaszati sziirés.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védooltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy
utan torténjenek.

Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek — a intézményvezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

B) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Koznevelési intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten kettG-harom testnevelés oran vesznek részt, - a
tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. Az egészséges
tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentést a tanulokételes a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a
szamukra.

Az eseti vagy tartdsan felmentett tanuld a testnevelés ora(ko)n koteles a kijeldlt helyen tartdozkodni.
Innen csak a testneveld tanar tudtaval tavozhat. A sziilovel is egyeztetett kiilon kérelem alapjan a
tartosan felmentett tanulo6 az elso, ill. utolso6 orardl tavol maradhat. Az engedélyezési kérelmet, ill. annak
jovahagyasat az ellenérz6 konyvbe kell rogziteni. A kérelmet a sziilonek, az engedélyezést a testneveld
tanarnak kell alairni!

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan az érarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti.

C) Az egészséges életmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
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Az iskolaorvos és mas kiils6 el6adok az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd el6adasokat tarthatnak.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelelémodon
tajékozodhassanak.

Az intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijeldlt helyen dohdnyozhatnak.

27. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

Az intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi
meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld

a) tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, illetve

b) tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem kot6do
feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfelel6 dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

28. AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az SZMSZ mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelesi szabalyzat elkészitésenél, illetve modositasanal a sziil6i szervezetet ¢s az
iskolai diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.

29. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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C) atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
d) az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet alairdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

30. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért
felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplobol papir alapu naplot kell kiallitani, illetve a digitalis naplo altal generalt
anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mdas megsziinésének
eseteiben.

31. TANKONYVTAMOGATAS, ISKOLAI TANKONYVELLATAS

A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait a Hazirend 10. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést megbizott terjesztd végzi.

A tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit a Pedagodgiai Program
Helyi Tantervének 4. pontja rogziti.

Az alkalmazott tankOnyveket és segédleteket a munkakozosségek valasztjak ki az osztalyok,
tanulocsoportok szamara az évente megjelend hivatalos tankdnyvlistabol.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvek és segédletek
felhasznalhatosagat, a pedagodgiai program elvei alapjan lehet6ség szerint tankonyvcsalddban
gondolkodva.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanito szaktanar, ennek
hianyaban az intézményvezetd altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagodgiai programban foglalt
eléirasok ¢és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A szaktanar felelés a szaktargyi
tankonyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a munkakozosség-vezetok szakmai szempontbol véleményezik,
sziikség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanar a pedagogiai programban foglalt eldirasoknak, illetve a
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helyi tantervnek megfeleléen modositsa.

A tankonyvek listajat osztalyonként nyilvanossagra kell hozni, attol eltérni a tanév soran nem lehet.
A munkako6zosségek dontését a Sziil6i Tandcs hagyja jova minden év februar kozepéig. Csak az igy
jovahagyott konyvek, tanulmanyi segédletek stb. megvételét lehet megkdvetelni a tanuloktol.

A  munkakozosség-vezetdk 4altal szakmai szempontbol jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvforgalmazé Osszesiti.

Az iskola a http://web.bjg.hu honlapon tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai tankonyvellatas
folyamatérol (a tdmogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a hataridokrol).

A tanuldk aprilis 20-ig megkapjék a kdvetkezd tanévre a résziikre megrendelni kivant tankonyvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankdnyvek) listajat, amelyen aprilis 30-ig kell bejeldlnitik a
megvasarolni vagy kolcsondzni kivant tankdnyveket.

Az intézményvezeto az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds segitségével oktober 15-ig felméri, hany
tanulo6 kivan az iskolatdl tankdnyv kodlcsonzésével tamogatast kapni.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankOnyvtamogatast ingyenes tankonyvre és
tankonyvtamogatasra forditja.

A tankonyvtamogatés céljara jutd dsszegnek legalabb huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
tankonyv, illetve kdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankdnyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is figyelembe
véve kell meghatarozni, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget melyik tankonyv
vasarlasara forditjak.

A tankOnyvrendelést minden évben a KELLO altal Kiirt hataridé szerint kell elkésziteni az aldbbiak
szerint:

Az intézményvezetd elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a fenntartonak, és
beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.

A tankonyveket augusztus 21. és 308 szeptember 1. kozott kijel6lt napokon kapjak meg a tanulok az
iskolaban. A tankdnyvfelelGs, szaktanar pénzt nem fogadhat el. A tankdnyvtamogatasban részesiild
tanulok tankonyveik atvételekor, vagy legkésobb szeptember 30-ig igazoljak a raszorultsag,
ingyenesség tényét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi tankdnyvtamogatas
megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendje kérdésében a diakdnkormanyzatot és az iskolai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
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32. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO SZABALYZATOK

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium szakmai alapdokumentumaban
foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntart6 altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok
alapjan folyik:

a) pedagogiai program;
b) szervezeti és miikodési szabalyzat;

c) hazirend.

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium ¢s Kollégium alapdokumentumok egy-egy
példanya a tagintézmények koOnyvtaraiban, és a tanariba van eclhelyezve, tovabba az intézmény
internetes honlapjan olvashat6. A héazirend (roviditett, mellékletek nélkiili) egy példanyat az iskolaba
torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas esetén a sziilének, tanuldnak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairél a tanuldk és a szilok az intézményvezet6tdl kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, a ligyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idopontban.

Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozo belso szabalyzatokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — az intézményvezet6 adja ki. A bels6 szabalyzatok tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezi.

Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok
tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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33. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményvezet6

A munkakér ellatisaval kapesolatos kiemelt feladatok:
Ennek keretében:

e szervezi, iranyitja, ellenorzi és értékeli az intézmeényben folyé nevelomunkat, a
nevelotestiilet szakmai tevékenységét

e az intézmény ellentrzési, mérési, értékelési és mindséghiztositasi rendszerének
kialakitasat koordindlja

e kapcsolatot tart a fenntartoval

o az alkalmazottakkal wvalé foglalkoztatasra, élet és munkakdriilményiikre
vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabélyban elbirt, egyeztetési
kotelezettség megtartdasaval gvakorolja

e megszervezi €s irdnyitja a rabizott intézmény szakmai feladatainak ellatdsat

¢ gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett az Nkt., belsd
szabalyzatok és SZMSZ szerinti munkaltatoi jogokat

¢ biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatashoz sziikséges. megfelelé szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol

o feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyé szakmai munka szinvonaldt,
kivizsgélja az intézmény tevékenységével kapcesolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlesi szabalyokba
{itk6zo helyzet megsziintetésérdl, a rendkiviili eseményekrdl a fenntartdt azonnali
hatéllyal értesiti

e folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasigi feliigyeletet
gyakorld szervekkel, gondoskodik a pontos adatszolgéltatasrol

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
megbizza

e felel az intézmény szakszert és torvényes mukddéséért, a fenntartd/mikddtetd
altal rendelkezésére bocsdtott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért,

e szakterilletén a Tankeriilettel koordindltan irdnyitja a leltdrozast ¢és betartja,
illetve betartatja az intézmény vagyonvédelmi eloirasait.

o felelGs az intézményi szabdlyzatok clkészitéséért, ¢és az azokban foglaltak
betartasaért

s jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

e Kizalkalmazott koteles a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés keretében az altala irdnyitott teriileten folyé munkat feliigyelni,
rendszeresen ellenérizni: az észlelt hibak kikilisz8bolése érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni.
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A munkakér ellatasaval kapesolatos részletes feladatai:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéseert

a nevelotestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért

a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositdsaért

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

a neveldo és oktatd munka cgészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

az iskolaszékkel, az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egyuttmikodésért

a tanuld- €s gyvermekbaleset megelozéséert

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéseért

a pedagbgus etika normdinak betartaséért és betartatasaért

A nevelo-oktatomunka iranyitisaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkesziteseben

Iranyitja. segiti és ellendrzi a neveldtestiilet munkajat.

Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat. éralatogatdsokat végez,
Tandcsaival segiti a neveld-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja a tankeriileti
igazgatot.

Heti 2 ordban oktatési feladatokat 1at el, melyet témbdsitve is elvégezhet
Tantestileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési—oktatisi helyzetet
dnalléan elemez, szakteriiletéhez tartozo belso tovabbképzést szervez.
Folvamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszerlibb
szakmai ismeretek elsajatitasdra.

Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilnbdzeti, javito, év végi) és szakmai versenyek
zikkenomentes lebonyolitdsaért.

Felelds a helyettesitések hatékony, racionalis megszervezéséert.

Gondoskodik arr6él, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagbgusok az iskola dsszes telephelyeén.

Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a kdvetkezo felelosok és dolgozok munkdjat:
intézményvezeto-helyettesek/tagintézményvezeto-hel yettesek

Irdnvitja a nevelék mindsitését, ellenorzési tapaszialatait megbeszéli az
érintettekkel
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Személyzeti-feladatok:

e Nyilvantartja a nevelok és nem pedagdgus kollégak jelenlétét és munkabdl valo
tavolmaradasat.

e Koordindlja a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos
ugyeit.

e Elkésziti a dolgozok eves szabadsagolasi tervet, gondoskodik arrdl, hogy a
szabadsag idejére eso atlaghér kifizetésre kertiljon.

e Személyligyi tlgyekkel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése KIR3
programban a Tankeriilethez térténd beterjesziéshez.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

e Gondoskodik az illetmény- és bérigyck pontos adminisztraciojaral
(kinevezések,  atsorolasok, munkaviszony-megsziintetések, tilora-
kimutatas) a tarsadalombiztositasi ligyckkel kapcsolatos adminisztracid
pontos vezetésérdl, melyekkel kapcsolatban a Tankerlilet munkatéarsaival
egyeztet, valamint azokat ellenorzésre bekiildi

Pedagdgus munkakdr:

e A pedagogus a tanulok nevelése érdekében felelosséggel és Onalldan végzi
munkéjat. NevelG-oktatd munkajat az intézmeény egyseges nevelési elvei,
Pedagogial programja alapjan, modszereinek szabad megvalasztdsiaval végzi.

e Munkdjat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

e Kazremikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd modon részt vallal:

e Az linnepélyek és megemlékezések rendezésében.

e Az iskola hagyomanyainak apolasaban.

e A didkdnkorményzat kialakitasaban, az iskolai élet demokratizmuséanak
fejlesztésében.

e A tanitasi oran mindségi munkat végez.

e Folyamatosan képzi magat, ismeri a jogszabalyokat, jogszabélyi valtozdsokat
tészt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

e A nevel6 — oktatd munkéval Gsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
VESZ.

e FElvégzi azokat az adminisztrativ ¢és szervezési feladatokat, amelyeket az
intézmény neveld munkaja szikségesse tesz, illetve a jogszabalyok eléimak.,

o Neveld — oktatd munkdjat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd
vélemeényével joOvdhagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevélt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tébb éven at
hasznalhatjak. (Sajat tanmenette]l minden pedagdgusnak rendelkeznie kell,
amelyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.}

e Sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
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goészére kotelezoen haruld feladatok kozil egyes teenddék (az

intézménven beliilli szakértelmen és az egvenld teherviselés elvein alapuld

munkamegosztas szerint) ktelezoek az alabbiak szerint:

helyettesités. tanulmanyi kirdndulds,
versenyekre valo felkeszités, utaztatas
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.
intézményi palydzatok/projektek feladatai

A pedagdous kitelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,
elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igénytl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kitelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejladéséral, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tble elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait. fejlodésének titemét, szociokulturélis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szilkség szerint egyiittmikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetl
gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozisségi egytttmiikodes
magatartasi szabdlyvainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,  kornyezettudatossdgra, — egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szillot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl. magatartisarol. az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
az iskola dontéseirol, a gyermek tanulmanyait érintd lehetoségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen
meg minden Ichetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢s
balesetvédelmi eldirasok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szild — és szitkség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gvermekek, a tanuldk és a szill6k, valamint a munkatarsak emberi
méltosdgat és  jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
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erdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalian, a kdévetelményekhez
igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

e lanitvanyal palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

o a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestilet értekezletein, a

fogadddrakon, az iskolai lnnepségeken és az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken,

hataridoére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket.

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartést tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmikddjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

A pedagdgus jogai:

e A pedagdgust munkakdrével Gsszefiggeésben megilleti az a jog, hogy

e szemdélyét mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék. emberi meltosagat
¢és szemdélyiségi jogait tiszteletben tartsék. neveldi, oktatdi tevékenységét
értékeljek ¢s elismerjék,

e a pedagdgial program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket,

e a 3 § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete ¢&s
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat. anélkil. hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

e hozzajusson a munkajidhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéaciokhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gvakarolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan
gyarapitsa, részt vegyen a kbznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjakent vagy kepviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban,

e az iskola kdnyvtaran keresztul hasznalatra megkapja a munkajahoz szukséges
tankOnyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatdrozottak szerinti informatikai eszkozoket,

e az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezmenyekre valo jogosultsagat igazolo
pedagdgusigazolvannyal latogassa,




az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkavégzés, feladatelldtas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normdk szerint eljarni:

Az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény

A felnottképzésrol szolo 2013, évi LXXVIL térvény

A szakképzésrol szol6 2011, évi CLXXXVIL tdrvény

A Magyar Koztarsasag mindenkori adott kéltségvetési év  kdzponti
koltségvetésérol, valamint annak végrehajtasahoz kapcsolédo egyes térvények
modositasarol alkotott torvény

Az Aallamhéztartas mikddési rendjérdl szolé 2052009 (XI11.19.) KORM.
rendelet

A szamvitelrol sz6lo 2000.évi C. t6rveny

Az altaldnos forgalmi adorol sz616 2007.évi CXXVILL térvény

A személyi jOvedelemaddrdl sz6lo 1995. évi CXVIL térvény

Az adozés rendjérdl sz6lo 2003. évi XCIIL térveény

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A Munka T8rvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L. torvény

A koézalkalmazottak jogallasarol sz8l6 1992, évi XXXIIL torvény

a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
szOl6 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténod
végrehajtasardl szolo 326/2013 (VIIL30.) KORM. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények milkédésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

az Erettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélo 100/1997 (VIL13.)
KORM. rendelet

a szakmai vizsgdztatas altalanos szabélyairol é€s eljarasi rendjérdl szolo
20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet moédositdsérél szolo 1972008 (XIL.4.)
SZMM rendelet

A mindenkori tanév rendjére vonatkozd OKM rendelet

a pedagégus-tovabbképzésrsl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirol szolo 277/1997
(X11.22.) KORM. rendelet

a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013, CCXXXIL. tdrvény

a kdzoktatdis mindségbiztositasaral ¢és mindségfejlesztésérol szold 3/2002
(I1.15.) OM rendelet

A kozbeszerzésekrol szolod 2011, évi CVIIL torvény

A munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIIL rvény €s a végrehajtasarol szolo
5/1993 (XI1.26.) MiiM rendelet

Az intézmény Szervezeti és Mukodeési Szabédlyzata

A Klehelsherg Intézményfenntartdé Kozpont Szervezeti ¢s Mukddési
Szabalyzata

KLIK elndki utasitasok

43




Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa alapjan onalldan, és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizast a munkaltato (Tankeriileti Kozpont igazgatdja) adja, mely ot
évre, vagy visszavonasig érvényes. Az intézményvezetO-helyettes megbizdsa, megbizdsnak
visszavonasa el6tt a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes 1. €s intézményvezetd-helyettes 1. kozott a vezetdi
feladatok megosztasat az SZMSZ 4.2 pontja rogziti.

A) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus korli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitasi és lényeglatd képesség, segitokészség, a mitkodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsdgok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzek.

B) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismerésérél és betartatja az
eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi 6rarendet, ellendrzi az intézményvezetoi
szempontok megvalositasat.

4.) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és tligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
talmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato- neveld, a miivelodési, a technikai, az
adminisztracids €s mas irdnyl munkavégzést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagbgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellenorzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kdzosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellendrzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

9.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanligyi nyilvantartasokat.

10.) Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalast;
a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

11.) Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, a jogszabalyi
el6irasok betartasat, engedélyezi az alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a helyettesitéseket.

12.) Aktivan részt vesz a vezet0i és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.
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13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mikodésérol.

14.) Rendszeresen referal az intézményvezetének az intézmény egész mitkodésérdl,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetdnek.

15.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
diakonkormanyzat tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja (hangsulyt fektetve az IKT eszkdzok naprakész

hasznalatara), a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

17.) Gondoskodik az informaciok konyvtarba torténd elhelyezésérél, és a tagintézménybe
eljuttatasarol.

18.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvell.

19.) Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, a tagintézmények vezet6itdl begyiijti azokat
(konyvtar, mivelddési haz) és archivaltatja;

20.) Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errél a munkavallalokat. Nyilvan tatja
a munkabol vald tavolmaradast.

21.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.

22.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi €s mindségi kovetelmények meglétét.

23.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezeto helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala
vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkdore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, munkavallalasi
engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére, szamlak alairasara.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezet6t
képviselve.

C) FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

a) Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséert,

b) A gyerekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

C) A rendezvények, linnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, zokkenémentes
lebonyolitasaért.

d) A helyettesitések ellatasaért

e) Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért

f) A méltanyos €s humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

a) Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

b) Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

C) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

d) A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Szakmai munkako6zosség-vezeto

Azonos miveltségi teriileten a pedagogusok munkakozosségeket alkothatnak, és kimagasld
felkésziiltségli és szervezOképességl, példds munkafegyelmii szakmai munkakozosség vezetdt
valasztanak maguk koziil.

Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkdjarol
félévenként irasban be kell szdmolnia az intézményvezetdnek.

CEL: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkakdzosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentOs erdfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért,
valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

1. FelelGsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat

3. Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil az
intézmény munkatervébe.

4. Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan a
mindségfejlesztést.

5. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6. Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatasok soran
meggy06zodik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartdsukrol, szorgalmukrol.

7. Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbdzeti, osztalyozo, javito.. stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban.

8. Tanév elején elbiralja, és az intézményvezetdnek javasolja / nem javasolja a munkakzosségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit.

9. Ellenérzi a tanmenetek iddaranyos elorehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak
megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.

10. Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast.

11. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzokordk, és felzarkoztatd foglalkozésok, stb.
szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

12. Ellenérzi a szakmai felszerelések, el6adotermek berendezéseinek szabalyszeri hasznalatat, az
intézményvezetd-helyettes, tizvédelmi felelds, fenntartd kikiildottjével meggy6zddik az intézmény
balesetmentességérol (szaktantermek, tankonyha, ....).

13. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

14. Tajekoztatja az intézményvezetét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol.

15. Minden vizsgaid6szak el6tt attanulméanyozza az érettségi €s szakmai vizsgaszabalyzatot, a
valtozasokra felhivja kollégai figyelmét.
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Osztalyfonok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos oOrarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek ¢lén pedagogus vezetoként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
az intézményvezetd bizza meg, munkajat a Kdznevelési Torvény, az iskola pedagogiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott tanulok biztonsdgaért;
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjardl az intézményvezetd/ helyettese
kérésére irasban/szoban beszamol.

I. A megbizas célja:

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositisa
érdekében koordinalja a fejleszt6- neveld hatasat, ellenérzi az osztalyban folyd pedagogiai
tevékenységet.

I1. Részletes feladatkor
Nevelés, egyéni fejleszteés:

1.) Sokoldaltan megismeri az osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis koriilmények,
szil6i elvarasok, tanuldi ambicidk). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai jellemzoit, az
osztalyon beliili értékrendet.

2.) Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a kerettanterv, a
pedagdgiai program alapjan az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3.) Az osztalyfonoki orakra felkésziil, a tanulok érdeklédését, aktivitasat figyelembe véve azt
rugalmasan kezeli.

4.) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, térekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (diakonkorményzat) torekvését, képviseletet.

5.) Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, iigyeletesek) megbizdsaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittm{ikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetségekrol tajékoztat. Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra.

7.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepélyeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

8.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmdanyi munka segitése:

9.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes id6beosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

10.) Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast és szorgalmat. Segiti a folyamatos felzarkoztatast

11.) Tamogatja a kiugrd tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetdségeit.

12.) Egyiittmikddik az osztalyban tanito pedagdgusokkal, latogathatja osztalya tanitdsi oOrait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.
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Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikodve megbizatasa elsd évében
a tanuldkat otthonukban meglatogathatja, majd sziikség szerint végezhet csalddlatogatisokat.

2. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagdgiai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi kozosség aktivitasarol.

3. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol.

Taniigyi feladatok:

4. Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet eldtt, mindsiti tanitvdnyai magatartdsat és szorgalmat.

5. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozdsségben, bemutatd orat tarthat, felméréseket és
elemzéseket végez.

6. Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiloi alairast az ellendrz6 konyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

7. FElvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teendoket, felel az elektronikus napld és a torzslapok, mas
nyilvantartasok szabalyszerii €s naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

I11. Feladatkéri kapcsolatok:

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

IV. Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizasokra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és intézményvezetd i utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban ¢ tanitsa szaktargyait,
és- a vezetd helyettes /munkak6z0sség vezetd tudtaval- neveldi osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott
tanit6 pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd/helyettes figyelmét
felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi eredményessége,
a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:

0 A megbizassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
0 A vezet0i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

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

0 A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért

o A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.
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Szaktanar

A pedagogus az intézményi oktato-nevelé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott, akit a tanulokkal
Osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfeladatot elldto személy.

1. A pedagodgus feladatai altalaban

a./

bl.

A pedagdgus feleldsséggel és Onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek
az intézményvezetd Gtjan adott utmutatasai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magéban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabdl az egyes
munkakdroknek megfeleléen minden neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

c/. Kozremtikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal:
* anevelGtestiilet ujszeri torekvéseibol,
* akozos vallalasok teljesitésébol,
* azlnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
» aziskola hagyomanyainak &polasabol,
+ tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,
» atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
* palyavalasztasi feladatokbdl,

+ a gyermekvédelmi tevékenységbol,

* atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezesébol, iranyitasabol,

» a didkdnkormanyzat kialakitasabal,

» aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d/. Tanitasi 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés,
értékelés).
e./ Onképzés (hangsulyt fektetve az IKT eszkodzok naprakész hasznalatara),

tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.

f./

g./

h./

A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, szakmai, nevelési
értekezleten a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok elbirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
meghatarozott idépontban az intézményvezetének jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel -
tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni. A tanmenetekben minden tanévben az
alabbiakban rogzitett idopontokban dokumentaltan, igynevezett onellendrzést végez,
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amelynek célja a pillanatnyi haladasi allapot 6sszehasonlitasa az év elején tervezettel.
Az 6nellendrzések szama, és id6pontja:

- Végzls osztaly esetén: elsO félév vége, és a tanév lezdrasa utdn
- Nem végz0s osztalyok esetén: elsd félév vége, majus elsé hete, €s a tanév lezardsa utan

i/

i/
k./

m./

n./

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 €s témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A témazard dolgozatok megiratasat legalabb 1 héttel eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoodrat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld-
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Koteles az SNI tanulok szakértdi véleményében, a Pedagogiai Szakszolgélat
szakvéleményében foglaltakat a differencialt oktatdsban, nevelésben ¢és
szamonkérésben figyelembe venni.

A pedagbégus munkaidejét az intézményvezetd, hatarozza meg heti 40 o6raban a torvényi
eloirasok figyelembe vételével.

Ismeri az intézmény szabalyzatait, programjait és azokban foglaltak megtartasaért
kotelezettséget vallal.

2. A pedagogus kotelességei

A pedagodgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése,

tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.)
b.)

c.)

d.)

e.)
f.)

g.)
h.)

A nevelést-Oktatast a tiirelmesség elve alapjan, kovetkezetesen végezze.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6z6dése miatt hatrany ne érje.

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul? javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

1.) Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik. k.)

Ugyeletet, helyettesitést, egyéb megbizott feladatat ellatja.

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo éaltalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején az elérhetoségét) az
intézményvezetének azonnal jelenti.

7] Tévolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezet6t és gondoskodik, arrdl, hogy a

tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.
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71 A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy az
intézményvezetd megbizza.

3. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:

a.)

b.)

c.)

A pedagogiai program alapjén a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat. d.)

Minésitse a tanulok tudasat.

e)
f.)

g)

h.)

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a tagintézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutaté munkakban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Laboratoriumi szaktanar

A laboratériumi szaktanari feladatat a Csongradi Természettudomanyos Diaklaboratérium
cimti, TAMOP 3.1.3-11/2-2012-0037 azonosit6jt projekt fenntartasi ideje alatt heti 4 6raban latja el a
laboratériumvezeto altal elore elkészitett célcsoport, téma és idoterv alapjan.

Feladata a laboratoriumban kialakitott munkarend szerint

foldrajz/fizika/kémia/tantargyhoz/természetismerethez/kdrnyezetvédelemhez/szamitogépes
mérésekhez kapcsolddo,
tanulokisérletek tanorai és egyéb foglalkozasok keretei kozotti tervezése €s vezetése,
kiilénosen:
o sajat iskolank és az egylittmiikodo altalanos iskolak csoportjainak fogadasa
az eltervezett szakkorok,
tehetséggondozo,
érettségire felkészito,

o O O O

a természettudomanyokat népszertisito
foglalkozasok megtartésa.

Felelds az altala vezetett foglalkozasok szabalyszeriiségéért, és az elvarasoknak megfeleld elektronikus
és papiralapti dokumentalasaért, a feladatok hataridore torténd teljesitéséért.
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Napkozis tevékenységet ellato pedagogus

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1.
2.

7.
8.
10.
11.

A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet
készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi

felkésziilést:

. megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

. sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol.

. rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

. a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

. a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja

elére meghatéarozott idopontokban.

*  rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot tanitdé pedagogusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak
megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozéasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
hazabocsatja a tanulokat, illetve 4tadja a sziilo feliigyeletébe.

Az altala atvett eszkozoket megoérzi, hiany esetén anyagi felelsséggel tartozik.

Az iskolai rendezvényeken eldzetes egyeztetés alapjan vesz részt.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkozis nevelé napi feladatai

Vezeti a napkdzis csoportnaplot.
1 Jelzi a hidnyzo tanulodkat.
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A napkozis nevel6 heti feladatai

1 A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt akkor
tovabbviszi a kovetkezo hétre és a naplod megjegyzés rovataban ezt rogziti.

A napkozis nevel6 felelés

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséeért
A foglalkozasi terv elkészitésért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

A kijeldlt napkdzis csoport tanuldi szamara feleldsséggel biztositja a délutan célszerd, intenziv
fejleszt6 foglalkozasokkal vald valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést,
gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.
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Feladatkor részletesen:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt
tanuldcsoportjat.

2) Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a foglakozasi
tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre
alaposan felkésziil.

3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt [égkorti kornyezetet.

4) Csoportjat a tanitas utin az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrél, a
személyi higiénia betartasarol, figyelembe véve az SZMSZ szabalyait.

5) Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, ¢€s segiti az 0Ondllo tanulds moddszereinek elsajatitasat,
egylittmiikodve a csoportjat tanitdé pedagogusokkal.

6) A gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialt
foglalkozassal megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

7) Biztositja a tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott iddkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

8) A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket. Feleldsok
valasztasdval és munkéjuk ellenérzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, és az
udvar rendjét és biztonsagat.

9) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklédésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyutjtassal
biztositja a tovabbhaladast.

10) Valtozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerckeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyerekek jogait, az emberi méltdsagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfelel6 kornyezeti és az egészséges életmddra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabadlevegén valo testedzését (pl. gimnasztika,
labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadid6s programokat szervez- figyelemmel a napkdzi napirendre
és az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel
munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasanal az SZMSZ
szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatisaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamolhat. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol.

17) A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziildi
értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a sziil6i és osztalyozo
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értekezleteken, fogadodrakon egyiittmtikodve az osztalyfonokkel.

18) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszkdzok gondos hasznélatardl, megdrzéséral.

19) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és a helyettes vezetok megbizzak.
Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, €rzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
munkacsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek
érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldok — ha kiilonb6zo {itemben is —
megszerezzék a Koznevelési Torvény kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket; a
képességeinek megfeleld ismereteket.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerekek jogainak
megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Belso onértékelési csoport vezetéje — munkakori leiras

A belsd értékelési csoport vezetdjének feladata:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

az Ot évre sz610 intézményi Onértékelési program eldkészitése

az éves belso értékelési terv elokészitése

a belso értékelési csoport értekezleteinek megtartasa, jegyzokonyv készitése, iktatasa

az éves belsO értékelési tervben szerepld hataridok figyelembevételével a csoport tagjainak
munkéjanak vezetése, hataridok betartatasa

az onértékelési folyamatok koordinalasa

az 0sszegz0 értékelések begylijtése, lezardsa, iktatasa

az egyéni fejlesztési tervek begytjtése, iktatasa

az intézményvezetd, s eczaltal a tantestillet tajékoztatdsa minden Onértékelést segitd
folyamatokkal kapcsolatos informaciokrol

Mint az 6nértékelési csoport tagja kozremiikodik:

e azintézményi elvards-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban, az interjuk lefolytatasaban
e az Gt évre sz616 intézményi Onértékelési program eldkészitésében €s megvalositdsaban

e az éves belso értékelési terv elokészitésében és megvaldsitasaban

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban

e az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében
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A belso onértékelési csoport tagja

A belso onértékelési csoport tagja kozremiikodik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban

az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban, az interjuk lefolytatasaban
az Ot évre sz6l6 intézményi Onértékelési program eldkészitésében és megvalositasaban

az éves belso értékelési terv elokészitésében és megvaldsitdsaban

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztdsaban

az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében
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Rendszergazda
Altalanos feladatok

1. A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok
mitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

2.  Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

3.  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

4. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

5. Aziskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

6.  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

7.  Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

8. Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidén
kivil is, 0-24 oraig.

9. Kiiloénos figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

10. Leltart kell készitenie a gépekr6l és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

11. Elvégzi az 0j gépek és egyeb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel —
jelenti az intézményvezetonek, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

12. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

13. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

14. Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

15. Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

16. Rendszeres idokozonként koteles beszdmolni az intézményvezetének vagy a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

17. Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zOket igénylé versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idGpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idészakokban.

18. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisdhoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja. Osszegytjti a licenccel nem
rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes
programok hasznalatara.

19. Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

20. Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

21. Aziskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

22. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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23. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

24. Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

25. Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

26. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

27. Az ISZ-ben foglaltak szerint uj hdlozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

28. Feladata az iskola elektronikus levelezérendszerének folyamatos tizemeltetése.

29. Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését, valamint biztositja, hogy az iskola szerverét
ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

30. Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

31. Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban a
munkakdzosségek és a publikalok segitése.

32. Az intézményvezetOvel eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

33. Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat aktualizalja
az iskolavezetés, a munkako6zosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

34. Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek az iskola weboldalainak
allapotarol, allagardl, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.

Tovabbképzés:
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Iskolapszichologus munkakori leirasa

Az iskolapszicholdgus a gyermek-sziil6-pedagogus kézos mezoben tevékenykedik. Feladata
elsésorban a primer prevencio teriiletén van, munkéjaval kozvetett és kozvetlen modon segiti a
gyermekek személyiségfejlodését, érzelmi fejlodésének biztonsagat.

Az iskolapszicholdgus un. “hid” szerepet tolt be, a kapcsolatait az iskolan beliil és kiviil is ki
kell alakitania.

Az iskolapszichologus munkajat a mellékelt 6rabeosztas szerint végzi. Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaideje 22 ora. Ennek oraszdma indokolt esetben az egyes tanitasi hetek kozott
atcsoportosithatd. Munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel, kiértékeléssel,
kapcsolattartassal kell toltenie.

Az iskolapszichologus munkakori kotelezettségei:

Az iskolapszichologus munkakori kotelezettségeit a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének
/SZEK/ szellemében, igy annak alabbi pontjaira timaszkodva teljesiti:

1. A pszichologus elkdtelezettje az embernek €s a tarsadalomnak, amelyben ¢l és dolgozik.
Minden szakmai tevékenysége soran a tarsadalom torvényeivel és etikai normaival
Osszhangban all6 Szakmai Etikai Kodex szerint jar el.

2. Tevékenységét koteles a korszerti tudoményra alapozottan, legjobb meggydzddése szerint,
a torvényes keretek kozott, a SZEK eldirdsainak betartdsdval végezni. Alkalmazoja vagy
megbizdja utasitdsdnak e kotelezettség megtartasaval tartozik eleget tenni.

3. Igyekezzék elérni, hogy munkafeltételet a szakszerli szakmai tevékenység
kovetelményeinek maradéktalan teljesitését lehetove tegyék. Nem szabad elfogadnia olyan
munkafeltételeket, amelyek a szakmai és etikai kotelezettségek betartasat nem teszik
lehetoveé.

4. Nem vallalhat el olyan feladatot, amely kiviil esik a pszicholdgiai tudomany, illetve a
gyakorlati eljarasok mindenkori fejlettsége altal meghatarozott lehetéségek korén, amely
szamara Osszeférhetetlenségi helyzetet teremt, vagy amelyben tevékenységét
visszaélésszerlien hasznalhatjak fel.

5. Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban érvényesiti szakmai autonomidjat. Ezekre
vonatkozdan csak attol fogad el utasitast, aki szakmai iranyitasara jogosult. Kétes vagy vitas
esetekben azonban koteles — a megfeleld allasfoglalas kialakitasa érdekében — az illetékes
szakemberekkel konzultalni és azok észrevételeit, ajanlasait targyilagosan megfontolni.

6. A pszichologust titoktartds kdtelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket
kliensétdl, illetleg kliensérdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban
vagy irasban kozolt, illet6leg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy klienseinek esetleg adatbankban
tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomaéséara. Koteles megdrizni az 6t alkalmazo,
illetve megbizd szervezet szolgalati titkait is.

7. Ha személyi vizsgalatoknal magnetofon, rejtett mikrofon vagy detektivtiikdr alkalmazasa
valik sziikségessé, ehhez eldzetesen a kliens beleegyezését kell kérni, €s gondoskodni kell
arrol, hogy a vizsgalati személy viselkedését illetéktelenek ne figyelhessék.

8. A pszichologus titoktartasi kotelezettsége kiterjed mindazon személyekre, akik barmilyen
forméban sziikségszeriien a titoktartas kotelezettsége ald esd informacid birtokaba jutnak.
A pszichologus koteles err6l az illetd személyeket megfeleld iddben ¢és modon
felvilagositani.
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10.

Lehetoségei szerint fel kell lépnie minden olyan szakmai vagy szakman kiviilallo
megnyilvanulassal szemben, amely a pszichologus tevékenységét akar tarsadalmi, akar
szakmai tekintetben helytelen megvilagitasba helyezné, illetdleg jogosulatlan és talzod
elvarasokkal kompromittalna.

Nem jarul hozza ahhoz, hogy nevét szakmajaval 6sszefliggd olyan tevékenységgel vagy
munkdval kapcsolatban hasznaljak fel, amelyekért nem vallalhat felelosséget.

Az iskolapszicholégus feladatkore:

1.

10.

Az oktat6- ¢és neveldmunka hatékonysaganak segitése. Pedagogusokkal,

partnerintézmények szakembereivel folytatott konzultacid, és ezt a munkat segitd

informaciogyljtés. Az osztalyfonoki neveld-oktatd munka segitése.

Tanul6csoportok tarsas kapcsolatainak fejlesztése osztalykeretben, kiscsoportos

fejleszté foglalkozasok keretében és egyéni tanacsadas formajaban

Az SNI, BTM nehézség diagnodzissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek,

e A BTM nehézséggel kiizdd vagy SNI gyerekekkel, tanuldkkal kapcsolatban
konzultacidos munka a pedagogusokkal egyénileg vagy csoportban.

e Gyerekekkel, diakokkal preventiv fejleszté munka.

e Sziildvel torténd konzultacid a pszicholdgiai fogadoorak keretében.

e A gyermek-, és ifjusagvédelmi felelossel kozos munka az SNI gyermekek
gondozasaban.

e A partnerintézmények szakembereivel vald rendszeres konzultacio.

Prevencids programok, sziirések elvégzése elsdsorban a BTM nehézség megeldzése

érdekében.

Mentalhigiénés feladatok ellatdsa egyén, csoport, szervezet szintjén. Szlirések,

diagnosztikus vizsgélatok, tréningek, egyéni és csoportos tanacsadas gyermekek,

tanulok, pedagogusok és sziilok szdmara. Egészséges életmod, egészségfejlesztés,

szexudlis nevelés segitése, agressziokezelés, konfliktuskezelés, kommunikacios

tréning, motivacids tréning stb.

Krizistanacsadas varatlan nehéz ¢lethelyzetek esetén.

Tehetséggondozas. Egyiittmiikodés a pedagdgusokkal és a pedagodgiai szakszolgalat

tehetséggondozo szakemberével.

Palyavalasztas — palyaorientacio. Egyiittmiikodés a pedagdgusokkal és a pedagdgiai

szakszolgalat palyavélasztasi szakemberével.

Pszicholdgiai ismeretek ¢és kultura terjesztése, foglalkozasok, ismeretterjesztd

eléadasok tartasa.

Egyéni fejlesztési naplot nem vezet, mert nem végez terapias pszicholdgiai munkat.

Javaslatot tesz a megfeleld szakellatast ny(jto intézmény felkeresésére.
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Takarito

Munkaidében kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi és egy¢b
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.
A felsorolt helyiségek napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

71 atanitasi id6 alatt minden szlinetben a wc-k feliigyeletét;
folyamatosan ellendrizni a tantermek rendjét, tisztantartasat, déli 6rdkban a soprést, sziikség
esetén besegit a gyerekek munkajaba;
(1 parkettas és miianyag burkolatu helyiségek esetén naponta egyszeri felmosast;
szényegek naponkénti kiporszivozasat;
a hozza tartozo helyiségeket naponta kisopri;
71 apodkhalokat leszedni, naponta a butorokrol, ablakparkanyrol, falburkolatrol a port letdrdlni;
mosdokagylokat, fali csempét megfelelo tisztitoszerrel lemosni, kisurolni, fertétleniteni;

Gondoskodik tovabba a munkarendben megjeldlt teriileten az allando rendrdl, leszakadt fiiggdnyok,
szOnyegek, teritok megigazitasarol. Viragok lemosasarol, apolasardl, ontozésérél, a helyiségek
rendszeres szelldztetésérol.

Kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatardsnak helyettesitését annak betegsége esetén.

Iskolai sziinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, koteles gondoskodni az ablakok,
tornafelszerelések, tisztasagi csomagok, textiliak, fliggdnyok tisztantartasarol.
A sziikséges tisztitoszerek, felmosd ruhak, takaritoeszkozok igénylésérdl kelld idében az
intézmény gazdasagi intézményvezetd-helyettesnél jelentkezik.

"1 Sziikség esetén iskolank tanuldit szakrendelésekre felkiséri, ott a feliigyeletet biztositja a
délelotti orakban.

[l Az intézményben a tanuldk részére biztositott egyéb felszerelések (melegitdk, kopenyek,
valtéruhak) folyamatos varrasait, javitasat, vasalasat végzi.
A fiird6 és wc helyiségekben elhelyezett toriilkozok folyamatos cseréjét, azok rendszeres
mosasat végzi.

Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Karbantarto

Altalanos feladatok

il o

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Karbantartja az iskola tulajdonat képez6 gépeket, berendezéseket.

Betartja a gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

Ismeri és magira nézve kotelezOnek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési €s felszerelési targyainak
allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva — kijavitja a hibakat.
Azon hibakat, hianyossagokat, melynek kijavitasa nem tartozik feladatkorébe, jelenti kozvetlen
felettesének.

Rendszeres id6kozonként kdteles beszamolni az intézményvezetOnek az iskola éallapotarol,
allagarol, az érkezd visszajelzésekrol.

Ellatja a gépjarmii tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartasi munkait elvégzi, a munkahoz sziikséges anyagokat
beszerzi.

A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatasi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
javittatja, raktaraban megdrzi.

Rendszeres szemétszallitast biztositja.

Futési iddszakban a fitdrendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek megfeleld
hoémérsekletét.

Folyamatosan figyeli az épiilet allagat, jelzi az el6fordulé hibakat.

Felel az iskola balesetvédelmi utasitdsban foglaltak betartasaért.

Részt vesz a technika munkacsoport munkajaban. Az ott tortént megallapodas alapjan
gyermekekkel végzi munkajat, bekapcsolodik a neveld tevékenységbe.

Munkaja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.
Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

Altalanos kotelezettsége az iskola épiiletének, berendezésének, eszkoztaranak tervszerii
megel6z6 karbantartasa.

Ennek érdekében az intézményvezetonek folyamatosan jelzi az elvégzendé munkakat,
koltségvetési kihatasi munkakat koltségvetési év kezdetekor.

Munkajat az intézményvezeto értékeli.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Egyéb munkakorok fobb teendoi

a) Gazdasagi tigyintézd

Napi gazdasagi feladatok elvégzése
téritési dijak beszedése
Hazi pénztar kezelése

b) Iskolai gondnok feladatai:

napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi
feladatokat,

a hibak kijavitasarél gondoskodik,

megrendeli a kiilsé kivitelezdvel végeztetett munkalatokat,

gondoskodik a tisztitoszer ellatasrol,

irdnyitja, szervezi €s ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

¢) Iskolatitkar feladatai:

végzi az iskolaba érkezett és kimend ligyiratok kezelését, iktatja azokat,
ellatja a gépelési feladatokat,

vezeti a postakonyvet,

intézi a tanulokkal kapcsolatos feladatokat (jelentkezések, érettségi),
kezel6 a MAGISZTER-programot,

jegyz6konyvet vezet az értekezletekrol.

d) Oktatastechnikus feladatai:

€)

Gondoskodik az audiovizualis eszk6zok, és az iskolai hangositas mitkodésérol

Az eszkozoket kiadja és beiizemeli a szaktanarok részére

Biztositja a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, szervizbe kiildését, elvégzi a kisebb
javitasokat,

Iskolai tinnepségeken megszervezi és elvégzi a hangositasi munkalatokat

Sziikség szerint kép- és hangfelvételt készit, gondoskodik a szalagok, kazettdk meg6rzésérol.

Technikai dolgozok munkakori feladatai:

- Flit6-karbantartok feladatai: 6-14-ig

- Koteles gondoskodni az intézményben és a kollégiumban a hé- és melegviz
szolgaltatasrol.

- Fokozott figyelmet koteles forditani a biztonsagi berendezések zavartalan miikodésére.

- Koziizemi 6rak mérdallasat meghatarozott iddben rogziti.

- Minden olyan karbantartasi munkat kételes elvégezni, mellyel megbiztak.

- Az iskola és a kollégium udvarénak tisztan tartasa.

- Baleseti veszélyforrasok azonnali megsziintetése.

- Portas-telefonkezel6k feladatai:

- Portaiigyelet

- Koteles gondoskodni a vagyon- és tlizvédelemrdl

- Gondoskodnia kell arrdl, hogy illetéktelenek az épiiletbe ne jussanak be
- Kezeli a portan 1év6 telefonkdzpontot

- Munkaideje alatt gondoskodik az aula tisztasagarol.
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34. ZARO RENDELKEZESEK

A) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény altal meghatarozott kozdsségek véleményének kikérésével
lehetséges; valamint az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

B) A Csongradi Batsanyi Janos Gimndzium, Szakgimndzium és Kollégium tovabbi szabalyzatai

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium eredményes és hatékony
mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait, stb. intézményvezetdi utasitasként — 0Onallé szabalyzatok
tartalmazzak.
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Zaradék

Az SZMSZ mddositasat az intézményvezetd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet a 2017.
augusztus 31-én tartott értekezletén elfogadta. Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi

az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

hitelesito nevelOtestiileti tag hitelesitd nevelOtestiileti tag

A Diakonkormanyzat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat képviseldje alairasaval tanusitja.

Didkdnkormanyzat képviseldje

A Sziil6i Tanacs a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt,

melynek tényét a Sziil6i Tanacs képviseldje alairasaval tantsitja.

Sziil6i Tanacs képviseldje

Az Intézményi Tandcs a jogszabdlyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt, melynek tényét az Intézményi Tanéacs elndke aldirasaval tanusitja.

Intézményi Tanacs elndke

Az SZMSZ a mellékleteivel egyiitt 2017. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Csongrad, 2017. augusztus 31.
P.H.

Kiss Attila
intézményvezetd
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1. szamu melléklet: Szocialis juttatasok
llletmény eldleg

A kozalkalmazott kérésére évente illetményel6leg adhato, melynek 6sszege nem haladhatja meg az 1
havi brutt6 illetményét. Az 6sszeg visszafizetése legfeljebb 6 havi részletre engedélyezhetd.
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2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, megoOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hozzaféréséhez és hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat elldtd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylttmiikodik az iskola székhelyén mikddo Varosi Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar a pedagdgiai program szerint oktat6-neveld tevékenységet is végez,
munkakori leirasa szerint végzi munkajat

(1. sz. melléklet, Munkakori leiras)

2. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

Az iskolai konyvtarakat az intézmény tanuloi €s alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtar nyitva tartsa altaldban 8-16 oraig

A konyvtar szolgaltatasai:

a)
b)

c)
d)

Koélecsonzés, olvasotermi szolgélat, iskolai életszabalyoz6 dokumentumok biztositasa,

a kdnyvtaros az oktato-nevelé munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermek szertaraiban,

a konyvtarban lehetdség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara,
az intézmény pedagodgusa hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, valamint az intézmény lehetOségei szerinti informatikai
eszkozoket.

Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a)
b)

név, tanulok esetén osztaly;
lakeim.

A dokumentumok kolcsonzése a kolesonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.
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Egy tanul6 egyidejiileg legfeljebb 7 kdnyvet kdlcsondzhet.

A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve — 4
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankdnyvellatas keretében biztositott
tankonyvek a tanul6i jogviszony megsziinéséig kolcsonozhetok.

A konyvtari szolgaltatdsok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartdsa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti
allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

3. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
C) az iskola pedagogiai programja és tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfelel6, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténik fejlesztése,

2. Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6é-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok megléte,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

4. A tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kézremiikodik a tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara a konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkezo6 feladatokat 1atja el:
[ elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést, és lebonyolitja,
[ kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
[ megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
ezzel 6sszhangban megszervezi a kozosségi munkara valo jelentkezést

[1 folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

[ koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

[l az ingyenes tankonyvben részesiild didk, ha évkozben elmegy, a konyvtaros
visszaveszi tisztan €s hianytalanul

(1 koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

[J az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célzd, vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
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[ tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

Az ingyenes tankoOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
nyilvantartasba veszi, majd a tanuloknak egy atvételi elismervény aladirasaval atadja.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

1 Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

a) az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

b) az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket is
nyilvantartasba kell venni

2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

a) szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

b) tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

c) informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

d) lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e) tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol minden tanév elején,

f) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

g) konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

h) konyvtarhasznalati vetélkeddre valo felkészités,

1) tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

a) Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti, az intézmény vezetdje és konyvtarosa engedélyével

b) A konyvtar hasznalatanak és miikodési rendjének részletes szabalyait konyvtar
szolgaltatdsait volt didkok, kiils6 személyek is (alkalmanként) igénybe vehetik.

C) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

0

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes

d) A konyvtarhasznalat szabalyai

[
[

0

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell hozni a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitt ki)

A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed

A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik

69



6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

a) Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokat, és az adott
tanév munkarendjében kozzétett tdjékoztatobol tajékozodhat

b) A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

[1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaik a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak

(1 Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos

(1 A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért

[J Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitogép hibas, mikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni

[ A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik

C) A tanari kézikonyvtar

[ Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros-tanar latja el.

7. Az iskolai konyvtar feladata:

1. Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok elééllitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

a) QGytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszeri ¢s folyamatos gylijtdbmunka alapja, az iskolai konyvtar
gylijtékori szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatdrozza meg.

3. Az allomanybdvités {6 szempontjai:
a) Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

b) Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

(1 A klasszikus szerzoktdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant) - még bdven van poétolnivaldo elsdsorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios,
vagy a nyolcosztalyos gimndziumi tanuldk tjonnan jelentkezé igényeire. Egyre tobb
szakkonyv beszerzesi igénye mertl fel.
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[1 A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

[ (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0 oktatasi stratégia tartalmazza azt
a tervezetet, hogy a felsOoktatési felvételi alapkdvetelmény lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem, vagy csak nagyon
nehezen fizetheték meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetni az
0 felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

[1 Az emelt szinten oktatott tantargyakhoz a didkoknak nagy segitség, ha az iskolai
konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat eldsegitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és
CD-ROM-okkal.

4. A Konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

a) Konyvtar tipusa: az iskola kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik
az oktatas, tipusa szerint korlatozottan nyilvanos, mely az intézmény része.

b) Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtar gytijtokore, eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagbdgiai program megvalositdsdban, illetve altalanos nevelési céljaikban.
Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
¢rettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdotetek,
kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is.

¢) Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

8. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

1. Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyijti €s haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyo oktato - neveldmunkat.

2. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
a) Tematikus (f6 és mellék gytjtékor):
[ F6 gytjtokor:
[J A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.
[1 A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
1 lirai, prozai, dramai antoldgidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Ujonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

N Y O A O
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[ atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozld
miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

amegyére ¢és varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az  iskolai = konyvtar  allomanygyarapitasdhoz,  pl.
mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

] az oktatdssal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

0 I 0 O

O

[ csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei
1 az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei
[J a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és
jogszabalyok, illetve azok gylijteményei
[ Mellék gytjtokor:
[ a6 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gytlijtott dokumentumok kore

(1 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloménydba  tartoz6, kordbban  haszndlt egyéb  audiovizudlis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak selejtezésre
szorulnak).

3. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
[1 konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
[J periodikumok, folyoiratok
[ térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
1 képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
1 hangz6 dokumentumok (CD, bakelitlemez)

4. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

[1 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
[1 lirai, prozai és dramai antologidk
[ klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
[ klasszikus és kortars szerzok teljes €életmiivei
] kozép- és fels6szintl altalanos lexikonok

[1 A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:
[ atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap-

¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

[1 a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
(] a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

[1 az Ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok
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a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

Oooodagd

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei
[] az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
[1 a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei
b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak

O

OooOoooOod

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

[1 helytorténeti kiadvanyok

[1 pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

(] napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

[1 kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsadhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

[] audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a tananyaghoz kapcsolodo
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan. Ha
az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményeét.
(2. sz. melléklet, Gytjtokori szabalyzat)

9. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s volt diakjai (sziikség szerint)
hasznalhatjak. Az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
a) A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

[] név (asszonyoknal sziiletési név),

[ sziiletési hely ¢és 1d06,

[] anyja neve,

[1 alland6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

] személyi igazolvany vagy tutlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékarol az intézményvezetd
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tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk elott
leadjak. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

1. A konyvtarhasznalat modjai

1 helyben hasznalat,
O kolcsonzés,
(] konyvtarkozi kolesonzés,

2. Helyben hasznalat

[1 Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

(1 kézikonyvtari allomanyrész,
1 folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetok.

[
[

[ A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

[ az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

OO

10. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési rendszerben, nyilvantartasban vald
rogzités utan szabad elvinni,

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t/hét dokumentum kdlcsonézhetd egy honap
1dOtartamra,

A kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ijabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet,

A kolcsonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetdk,

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn még egy hét hatariddt ad a konyvtar. A konyvtarral
szemben fennall¢ tiirelmi 1don feliili tartozés ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének 1dOpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz tobb ideig hasznalhatja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat

(3. sz. melléklet, Igénylélap a tankonyvtamogatasrol)

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

(4. sz. melléklet, Nyilatkozat)
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 7,15-15,30
kedd 7,15-15,30
szerda 7,15-15,30
cslitortok 7,15-15,30
péntek 7,15-13,00

Konyvtarkozi kolcsonzés
(1 A gyljteményiinkbdl hianyzd6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl,
illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
Csoportos hasznalat
[J Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

[1 A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

[ A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

[J informécioszolgaltatas,

) szakirodalmi témafigyelés,

O irodalomkutatas,

[1 ajanlo bibliografiak készitése

[ internet-hasznalat

11. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari 4llomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
(] raktari jelzet
] bibliografiai és besorolasi adatokat
[0 ETO szakjelzeteket
1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:
0 fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

OoooOoooOod
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0 kotés: ar
0 ISBN szadm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
0 a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoéi melléktétel
targyi melléktétel

oo™

2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

3. Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:

O betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

O targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint:

O konyv
Formaja szerint:

O digitalis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével

12. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

"' A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény, tovabba a tankonyvveé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet alapjan az Oktatasi Hivatal honlapjan
teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgél €s frissit
http://www.oktatas.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas
kotelezettségének:

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

[ Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznadlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar dllomanyéba keriil.

0 A kolcsonzés rendje
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A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot.

(4.sz. melléklet, Nyilatkozat)

[1 A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

(1 A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,

O

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

O

O

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben (igény szerint) letét 1étrehozéasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (janius
15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

OoOooOod

O O

3. Kartérités

O

O

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolesondz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moadjai:

ugyanolyan konyv beszerzése

anyagi kartérités az intézményvezet6 irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznilodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankdnyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az
intézményvezet6 hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete: Munkakori leiras

Konyvtaros munkakori feladata

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkéjat a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval, ellendrzésével és
tamogatasaval végzi.

Fokozottan iligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai

1.1.  Alloménygondozds

Alloménygyarapitis

n

L

L

Felelds az évi konyvbeszerzésért
tervszerl €és folyamatos felhasznalasaért
A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik

Sziikség esetén egf{edi beszerzéseket is végez, valamit a palyazati
lehetdségeket is figyeli

A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetbivel

(tagjaival), figyelembe veszi az iskola vezetoségének javaslatait

Alloményba vétel

N

U
O

N

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan, (1-5 munkanap,
darabszam fliggvényében) a konyvtari szabdlyzatban meghatarozott mddon
nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja
Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez

A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol

Alloméanyvédelem

U
O

Felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért

Allomanyellendrzési rendeleti el6iras szerint elékésziti a leltarozast, (raktari
rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint
részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi €s erkdlesi felelosséggel tartozik

A munkavédelmi és a tizvédelmi eldirdsokat betartja
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1.2.

2.

Szolgaltatasok

1 Kolcsonzés: a miikkodési szabalyzatban meghatarozott médon

[1 Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd
orakat vezet, felkésziti a tanuldt/tanuldkat a konyvtarhasznalati vetélkedore,
elokésziti a konyvtari szakorakat

[1 Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 01j szerzeményeir6l (pl. falinjsag)

[1 Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti

[1 Az 6szi €s a tavaszi érettségire a kotelezd dokumentumok biztositasa
(helyesirasi szotar, idegen nyelvi szotarak, kdtelez6 olvasmanyok stb.)

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetokkel,
szaktanarokkal

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivelddési) konyvtarral, levéltarral
nyitva tartas: 40 6ra/ hét

Nyitva tartés alatt ellatja az alabbi teenddket

. kolesonzés
. tajékoztatas
. konyvtarbemutatd foglalkozasok
. alloméanyrendezés
Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
. alloméanygyarapitas
. katalogusszerkesztés
. bibliografia készitése
. irodalomkutatas
. felkésziilés a foglalkozasokra
. egyéni tovabbképzés

Kiils6 tevékenységei:
. t4jékozodas a kdnyvpiacon
. tapasztalatcsere
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Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete: Az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnéazium, Szakgimndzium és Kollégium konyvtari allomanyéanak
gylijtését az alabbi szempontok szerint végzi:

1. Aziskolai konyvtar gylijtési tevékenysége
A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzataban, valamint az iskola pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai
konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti allomanyat:

1.1. Gytjtés kore
1.2. Gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
1.3. Gylijtés dokumentumtipusai

1.1 A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fégyiijtokori és mellékgyiijtékori szempontok
szerint gyljti.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok
pedig a mellékgytijtékorbe sorolhatok.

Fogylijtokorbe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok

- lira, proza, drama,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok életmuvei,

- népkoltészet, meseirodalom,

- nemzetek irodalma,

- ¢életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszintii elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi,

- atananyaghoz kapcsolodo kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkdzl6 miivek,

- aziskolaban hasznalt tankonyvek,

- aziskola torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segit kézikonyvek, segédletek,

- pszicholdgiai miivek, szakszotarak,

- folyoiratok, szaklapok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijtése

1.2.  Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gytjti a
magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

- lirai, prozai, drdmai antologiak,
- klasszikus és kortars szerzok mivei, gytijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok életmiivei,
- kozép és felsdszintli altalanos lexikonok,
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- kozép és felsészintli enciklopédiak,

- atudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet elméleti
Osszefoglaloi,

- atananyaghoz kapcsolodo kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

- szaktantargyakhoz kapcsolodo kdzeépszintli elméleti ismeretk6z16 irodalom és torténeti
Osszefoglalok

- akozépiskolaban hasznalt tankonyvek,

- kotelez6 és ajanlott olvasméanyok

- anevelés, oktatds elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

- atantargyak oktatasat segit6 kézikonyvek, segédletek,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijtése,

Vilogatva gylijti magyar nyelven a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembevéve:

- tematikus antologiak,

- szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszinti elméleti 6sszefoglalok,
- tantargyi bibliografiak,

- pedagogiai folydiratok,

Egyéb dokumentumok kore:

- iskola életével foglalkozé dokumentumok,
- pedagogiai elemzések, értékelések,

- kartografiai segédletek

Audiovizualis ismerethordozok:

- nyelvikazettak (angol, német, olasz, francia)
- CD-k, CD-ROM-0k, szoftverek
egyéb: Uj konyvek alloménygyarapitési tandcsado

1.3. Dokumentumtipusok

A konyvtar gyljtokore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabbi
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve ismerethordozdkat:

a.) konyvek

b.) audiovizualis anyagok
c.) folyoiratok

- szakmai és

- napi lapok

Az iskola konyvtara a pénziigyi és targyi feltételektdl fiiggben szerzi be a teljes mélységii, szintii
dokumentumokat. Ha az allomany gyarapitasara forditott 6sszeg nem all rendelkezésre, mindenkor az
intézmény vezetdjének szakmai véleménye, jovahagydsa sziikséges.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 3. szamu melléklete: Igénylélap tanuléi
tankonyvtamogatashoz

Igénylélap tanuldi tankényvtamogatashoz a ......... Leverevnnnns tanévre
Aanuld NEVE: ...ttt (014711 H
521 o3 803 1<
OM azonoSItOJa: . ..vueeniieee i diakigazolvany szama: ...

A SZULO (ZONAVISELO) MEVE: ... .ttt e e

Azonositd iratdnak tipusa: .........oeeveieriit i SZAMAL «.euitiie it

1)) Alulirott — a fent nevezett tanuldé nevében — A nemzeti kdéznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény 4. § (2) rendelkezései alapjan a tanuld (sziilo) az iskoldban ingyenes tankonyvellatast
igényelhet. Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast (normativ kedvezményt) koteles az iskola biztositani a
nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevo tanuld szamara, ha a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott
feltételek kozil teljestil:

A tanulo:
a) tartdsan beteg

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

€) harom vagy t6bb kiskoru, illetve eltartott gyermekeket nevel6 csaladban él,
d) nagykor és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) agyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozai ellatasban részesiil.
2.) Alulirott a fent nevezett tanulé nevében normativ kedvezmény igénybevételére nem nyujtok be igényt.

Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek, azok
valtozasarol a valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.

Csongrad, . ...oooviiiiii e

szilé vagy nagykort tanul6 alairasa

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént:

igen — nem.

Csongrad, ......ccovvviiiiiii

intézményvezetd aldirasa
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Tajékoztato a kedvezményes tankonyvelldatasrol

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan minden évben az éves koltségvetési torvényben
kell meghatarozni annak a timogatasnak az Gsszegét, amelyet a fenntarté kap a piaci aron forgalomba keriilé
tankonyvek megvasarlasanak tdmogatdsahoz. Az iskoldnak a tankdnyvpiac rendjérél szo6lé torvényben
meghatarozottak szerint gondoskodnia kell a téritésmentes tankonyvellatasrol.

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény 4. § (2) rendelkezései alapjan a
tanulo (sziild) az iskoladban ingyenes tankdnyvellatast igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast (normativ kedvezmény) koteles az iskola biztositani a nappali
rendszerti iskolai oktatasban résztveve tanuld szamara, ha a gyermek:

a) tartosan beteg (szakorvos igazolja)

b) a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavar, pl.: dyslexia, diysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus, vagy
aktivitaszavar) kiizd (a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény alapjan a tanulasi képességet
vizsgdld szakértdi- és rehabiliticios tevékenységet ellatd szakértdi- €s rehabiliticids bizottsag szakértoi
véleménye fogadhato el),

¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él (a megallapitott iskolaztatasi
tamogatas igazolja),

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult (a megallapitott iskolaztatasi tamogatas
igazolja),

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errdl sz016 hatarozat igazolja), vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozoi ellatasban részesiil.

Az iskolaztatasi timogatasrél sz610 igazolast a munkahellyel nem rendelkezé részére az Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaga adja ki. A iskolaztatasi tdimogatas igazolhat6 szadmlakivonattal, vagy postai igazol6 szelvénnyel is.

Az igényl6laphoz igazoldsokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igénylé az altala kozolt adatok
valddisagaért biintetdjogi felelosséget visel. Ellenérzés sordn az iskola, az iskolat fenntarté Tankeriileti Kozpont
vagy az Allami SzamvevGszék bekérheti az igazolasokat.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 4. szamu melléklete: Nyilatkozat

Nyilatkozat

a aldirasommal igazolom, hogy

tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:
- Az iskolai konyvtarbol a ......./........-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt

alairdsommal igazoltam.

- 201.... jonius 15.-ig az iskolai kOnyvtdrnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Déatum, aldiras, osztaly
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3. szamui melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakgimnazium ¢s Kollégium a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl 43. § (1) bekezdése, a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. ¢évi XXXIII. torvény 83/B-D §-sa, 5. szdmu melléklete, illetve az informacios
onrendelkezési jogrdl €s az informécidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan az
Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz
szlikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyreéllithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés

céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

[ ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az
abban meghatarozott korben - helyi
[] Onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapul6 c€lbdl elrendeli (a tovabbiakban: kételezd
adatkezelés).
Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzédjaruldsdnak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése
[1 az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

[J az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6dd jog
korlatozasaval aranyban all.

Ha az ¢rintett cselekvOképtelensége folytdn vagy mas elhérithatatlan okbol nem képes
hozzajaruldsat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagl érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen vesz€ly elharitasahoz
vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzdjarulds akadalyainak fenndllasa alatt az
érintett személyes adatai kezelhetdek.

A 16. ¢letévét betoltott kiskora érintett hozzdjaruldsat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
szlikséges.

Ha a hozzajaruldson alapuld adatkezelés célja az adatkezelOvel irdsban kotott szerzddés
végrehajtasa, a szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a
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személyes adatok kezelése szempontjabdl - e térvény alapjan - az érintettnek ismernie kell, igy
kiilondsen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, a felhasznalas céljat,
az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozd igénybevételének tényét. A
szerzOdésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul
adatainak a szerzddésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban
[1 aré vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
[ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzé4jaruldsdnak
visszavonasat kovetden is kezelheti.
Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljardsban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az ¢érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossdgra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében. Kétség
esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulasat nem adta meg.

1.3. Adatkezelés a koznevelési intézményekben

A koznevelési intézmény Szervezeti és Miikokodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési Szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitds intézményi
rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idot.

1.4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

1.5. Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyozas célja az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.6. Alkalmazott jogszabalyok:

Az informdacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény,
[l anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
[ akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
[J a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet.
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2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara, kozalkalmazottjara,
tovabba az intézmény tanuloira.

A szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megszliinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés:

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért az intézmény
vezetdje, az érintett kozalkalmazottak tekintetében a mindsitést végzd intézményvezetd-
helyettes a személyligyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiikodo kdzalkalmazott, a
kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény intézményvezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban régzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzo intézményvezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol,

hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a

jogszert és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

3.1 A Kkoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl,
az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3.2. A nemzeti kdznevelésrol szolé torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag, lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonosito
szam, munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa, munkdban toltott 1do,
kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott
altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakdr, munkakorbe nem tartozo
feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére
torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott juttatdsok €s jogcimei, az
alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei, a tobbi adat az érintett
hozzajarulasaval.

3.3. A nemzeti koznevelésrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adataival.
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3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

3.5. A kozalkalmazottak jogallasarél szolo torvény eldirasa alapjan a kozalkalmazottat
megilletd illetmény kifizetése elddlegesen a kozalkalmazott altal meghatarozott fizetési
szamlara folyositott atutaldssal torténik, ennek érdekében az intézmény nyilvantartja a
kozalkalmazott bankszamlaszamat.

3.6. A nemzeti Kkoznevelésrol szolé torvény altal eloirt, de a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt iskolatitkar végzi. A 3.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd
tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

3.7. Az 3.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, kdzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

4.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a KRETA programban és a KIRA
programban a munkatigyi eldado végzi. Feladatkorén beliil adatokat kezel az intézményvezetd,
valamint az altaluk kijelolt személy.

4.2. Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat
gyakorl6 irdnyito szerv latja el.

4.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a pedagégus munkakorben dolgozok esetében az
intézményvezetd-helyettes, a nem pedagdgus munkakorben dolgozok esetében a munkaiigyi
eldéado vezeti.

4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold VI. adatkdréhez tartozo
nyilvantartdst a munkatigyi eldado vezeti.

4.5. Az iskolatitkar koteles gondoskodni arrdl, hogy:

(1 Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

[J A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

[ A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

[J Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezeton¢l az adathelyesbitést, illetve kijavitas
engedélyezését.

(1 A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelozden.
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4.6. Személyiigyi nyilvantartési feladatban kézremiikodik minden olyan kézalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és
a személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezel.

5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

5.1. A technikai azonosit6 a pedagdgus kozalkalmazott egyéni azonositdsdra szolgald
szamjegy.

Az egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tajékoztatas nem adhato.

5.2. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

5.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

5.4. A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl a 5.5 pont szerinti
adattovabbitas kivételével tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

5.5. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

5.6. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a nemzeti koznevelésrol sz6lo
sz6lo torvényben felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, helyi 6nkormanyzatnak, a
kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, Tligyészségnek, kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Ezen kiviil a meghatarozott adat tovabbithatdo a KJT. 83/D §-sa szerint a kozalkalmazott
felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytatd testilletnek vagy személynek, munkaiigyi, polgari jogi,
kozigazgatasi per kapcsan a birdsagnak, kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatdsagnak, az ligyészségnek ¢€s birosagnak, a személyzeti, munkatiigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatod szervnek e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, az
adohatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek €s az egészségbiztositasi szervnek, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szervnek és a munkavédelmi szervnek.

5.7 Az adattovabbitas a 5.6 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir
alapon, megfeleld adatvédelem mellett.

5.8. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott -

az altala meghatalmazott vezet vagy mas alkalmazott jogosult. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast a gazdasagvezeto iranyitja.
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6. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

6.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

6.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezetotol, egyeéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktualisak legyenek.

6.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tdjékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7. A személyi irat

7.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden bdrmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

7.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

7.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
[ aszemélyi anyag iratai,
[ akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

(1 a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggdmas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

[ a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

7.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az 1.1. pontban megfogalmazott, az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 torvény az adatkezelés
elveire vonatkozo6 rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése

8.1. Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése iskolatitkar feladata.

8.2. A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A kozalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény 83./D §-aban meghatarozott személyek:
O akozalkalmazott felettese,
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a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az iigyész és a
birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerve

O OoOOoOm

O O

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi és egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

8.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz616 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan elkészitett Iratkezelési Szabalyzat szerint
torténik.

8.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradisa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

8.5. Az alapnyilvantartas dokumentumai:

A palyazat és szakmai onéletrajz,

Az erkdlcsi bizonyitvany,

Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitod oklevél mésolata,
Tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantisitvany masolata,

Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

A kinevezés és annak modositasai, atsorolasok,

A vezetdi megbizas, illetve annak visszavonasa,

A cimadoményozas, a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,

Az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

A teljesitményértékelés, a belsé onértékelés 6sszegzd értékelése és a pedagogus egyéni
fejlesztési terve

A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

A hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

Munka Torvénykonyve eldirasa szerinti tajékoztato.

N A |

OO

8.6. A 8.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

8.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

8.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

8.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényé€t, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
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iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. (A ,,Betekintési lap™-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.)

8.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83./D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszliinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazéasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

8.12 A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

9. Tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa

Felel6sség a tanulok adatainak kezelésért.

1 Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével,tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat
eléirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

(1 Az intézményvezet6-helyettesek felelések a vezetdi feladatmegosztas szerint
iranyitasuk alatartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

[ Az osztalyfénokok, a pedagogusok, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkdr a munkakdri leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd
feladatokért tartozik feleldsséggel.

10. Nyilvantarthato és kezelhetoé tanuloi adatok

A tanulok személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

11. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az intézménytol:
[ fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligyeszség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
[J sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeibdl az
intézmény felé, illetve vissza,

[1 amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

(] beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak,

[J a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

[J atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

[ az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod
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egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusadgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a  tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

12. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A tanuloi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

0

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, feladatkére vagy
megbizasa szerint a pedagégus, gyermek- és ifjusagvédelmi  felelds,
tankonyvterjesztéssel megbizott alkalmazott, munka ¢és balesetvédelmi felelds,
iskolatitkar, gazdasagvezeto.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartdsra szolgald beirdsi napld vezetése,
valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazd nyilvantartds vezetése. A beirasi
naplot és a nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez
szlikséges igényldlapokat.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-napld), torzslapot, és kiallitja a
bizonyitvanyt. A torzslapok és a bizonyitvanyok Orzésére az iskolatitkari szobaban
elhelyezett szekrény szolgal.

Adattovabbitast végez a 11.c/ pontban irt korben. A tudas értékelésével kapcsolatban a
sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

A munka- és balesetvédelmi felelds kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozd adatokat, és
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedést, tanuldsi magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo adatokat, és elokésziti
a 11.g/ pontban irt adattovabbitasra vonatkozd iratot.

Az intézmenyvezetd adhatjakia 11.a./,b./, e./, s g./ pontban irt adattovabbitasrol sz016
iratokat.

Az irat el0készitdjét az intézményvezeto jeloli ki.

Az illetékes intézményvezetd-helyettes adja ki a 11. d./, ./, és h./ pontok szerinti
adattovabbitasrol szolo iratokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 €s a sziild figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. A kiskort tanuld Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevondsdhoz eldzetesen be kell szerezni a sziild irdsos
engedélyét. Az oOnkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozéd adatok gyfijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben ¢€s jelen szabalyzat 10.1 pontjaban irt célok
korébe.

A tanuloi jogviszony megsziinése utdn a torzslap Orzése az Iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.
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13. Titoktartasi kotelezettség

13.1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatadsaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasdban egyiitt: pedagdogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével
valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

13.2. A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulod
érdekét.

13.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulo érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

13.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjaira egymas kozti, a tanuld fejlodésével értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

13.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

13.6. Az 13.5. pontban meghatéarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek,
tanulok adatainak a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény ben meghatarozott nyilvantartasara €s
tovabbitasara. A koznevelési intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai
célbol, pedagogiai céli habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és
ifjisadgveédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

13.7. A nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuloval
kapcsolatban adatok nem kézolhetdk.

13.8. A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az iskola vezetdje titjan
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17. §-ara is tekintettel -
koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanuldé - mas vagy sajat magatartidsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

14. Zaro rendelkezések

A jovéhagyott Adatkezelési Szabalyzat egy masolati példanyat az iskolatitkari irodaban, és a
tanari szobdban hozzaférhetd modon a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt el kell
helyezni. Rendelkezéseirdl, illetve a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrdl az intézmény
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intézményvezetdje ad tajékoztatast.

Kiegészités

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a 229/2012
(VIIIL. 28.) kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a koznevelés informécids rendszerét
(KIR) e rendeletben foglaltaknak megfelelen kell kezelni.

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

A KIR részeként 6nallo alrendszerként kell nyilvantartani
(1 a koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: koznevelési intézmény), tovabba azok fenntartdinak kozérdeki
adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait (a tovabbiakban: intézménytorzs),

(1 a gyermek, a tanuld, az alkalmazott és az 6raadd személyes adatait (a tovabbiakban:

személyi nyilvantartas),

[ akoznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,

[ a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekkel, tanuloval kapcsolatos

statisztikai adatokat,

[ akotelezo koznevelési kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény kdrzethatarait,

(1 a feladat-ellatasi, intézményhalozat-miikodtetési és koznevelés-fejlesztési terveket (a
tovabbiakban egyitt: fejlesztési terv), a kdznevelési kozfeladat ellatasaban részt vevo
koznevelési intézményre vonatkozé adatokat,

a koznevelési intézmény informacios tajékoztatd rendszerét,

O O

a koznevelési intézményt és fenntartdjat ellendérzd kozigazgatdsi hatdosdgok, szervek
ellendrzési munkatervét és ellenérzéseik eredményeit,

a rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentéseket,

az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, az érettségi vizsgak alapjan
kiadott bizonyitvanyok adatait, a tantisitvanyok és a torzslapkivonatok adatait,

a diakigazolvanyok és a pedagogus igazolvanyok adatait,

a tankonyvjegyzékkel €s a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikaciora szolgalo feliiletet,

a tanuloi teljesitménymérések lebonyolitdsahoz sziikséges adatokat, a tanulok
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

a koznevelési intézmény székhelye szerint illetékes fovarosi és megyei kormanyhivatal

(a tovabbiakban: illetékes kormanyhivatal) altal megkiildott, kznevelési intézmény
altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést,

[] az orszagos szakértdi €s vizsgaelnoki névjegyzéket,

[ apedagdgus-tovabbképzésben részt vevd szervezetek nyilvantartasat

N Y O O

O O

A KIR részére torténo adatszolgaltatas modjai

Az adatokat és az okiratokat a fenntartd vagy a kéznevelési intézmény képviseletére jogosult
személy, a kozigazgatasi szerv képviseldje és a jegyz0 (a tovabbiakban egylitt: adatszolgaltato)
a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal kiildi meg.

Ha a KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat a
Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott modon kell rogziteni és a KIR-ben rogzitett
adatokbol eldallitott adatlapot postai uton kell megkiildeni a KIR részére.

Az intézményi adatszolgaltatast - ha a KIR-ben ennek technikai feltételei adottak - akkreditalt
intézményi adminisztracios rendszeren keresztiil kell megvalositani.
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4. szamu melléklet: A Csongradi TErmészetTUDOmanyos Didklaboratérium miikodési
rendje

Csongradi
Természettudomanyos
Diaklaboratdrium
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A szabalyzat célja, hatdlya:

A szabalyzat célja a projekt keretében megvalosult természettudomanyos laboratorium, az elokészitok
szakszerli és rendeltetésszerli igénybevételének, valamint a labor- és taneszkozok, vegyszerek,
biztonsagi- és védofelszerelések hatékony, biztonsagos, dllagovo hasznalatanak biztositasa.

A szabalyzat hatalya kiterjed a fent nevezett objektumok akar rendszeres, akar alkalomszeriien igénybe
vevo tanarokra és tanulokra egyarant.

Altalanos szabalyok:

A Laboratorium hasznélata sordn iskolank Hézirendjét be kell tartani, a Szabalyzat ezekhez képest
tovabbi eldirdsokat rogzit.

A laboratérium helyiségei természettudomanyos témaji a didkok aktiv kisérletezd, mérési
tevékenységét megvalositd foglalkozasoknak biztositanak helyet.

Laboratoriumi foglalkozast a sziikséges laboratériumhaszndlati eldoképzettséggel rendelkezd
természettudomanyos szaktanar vezethet.

Mindenki, aki a laboratériumot hasznalni szeretné, az elso alkalom el6tt részt kell vennie tiiz, baleset-
¢s munkavédelmi oktatason, meg kell ismernie a laboratorium altalanos hasznalati rendjét és alairasaval
kell igazolnia, hogy a benne foglaltakat megismerte és betartja.

A fenti oktatas meglétének ellenérzése minden egyes didk esetében a tanuld szamara els6 laboratoriumi
foglalkozast vezetd pedagogus feleldssége.

A didkok bejarasa a laboratoriumba kizarolag a szaktanar jelenlétében megengedett.

A laboratoriumot utolsoként elhagyd személy kotelessége ellendrizni, laboratorium rendjét és azt, hogy

rrrrr

A laboratdrium rend;jét a laboransok rendszeresen ellendrzik.

A laborans részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

A laborans kotelessége elvégezni minden feladatot, amit a laboratoriumi tevékenységek zavartalan
lefolyasa érdekében a gyakorlatokat iranyit6 szaktanarok megallapitanak.

A laborans felel a miiszerek és eszkozok kifogastalan miikddéséért, a vegyszerek szabalyszeri
hasznalataért.

A laboratériumban talalhatd miszerek, eszk6zok és fogyd anyagok a fenntartd tulajdonat képezik.
Palyazatokon, konferencidkon vagy versenyeken valé részvétel a laboratdriumi felszerelés
felhasznalasaval engedélyezett, ha mindez a laboratoriumon kiviil zajlik, akkor az egyéb rendelkezésben
leirtak szerint kell a sziikséges eszkdzoket kezelni.

A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a laboratoriumban, és azt csak engedéllyel hagyhatjak
el.

A laboratériumi foglalkozasok maximalis tanuldlétszama 16 £6, indokolt esetben 18 6.

Megfeleld védooltozék (sziikség szerint az altalunk biztositott fehér kdpeny, milanyag kotény,
védoszemiiveg, keszty(l) hasznalata kotelezo!

A laboratoriumi kisérletekhez hasznalt eszkdzoket és anyagokat valamint a kisérlet és
gyakorlatleirasokat tartalmazo tanuloi munkafiizeteket az iskola biztositja.
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A tanulok altal biztositott eszk6zok: szamologép, irdeszkoz, sajat tankdnyv, munkafiizet.

Ezeken kiviil a Laboratériumba mas (taska, ruhanemi, élelmiszer, mobiltelefon stb.) nem vihet6 be.

A Laborgyakorlatok elokészitése

A laboratoriumi munka eldfeltétele a foglalkozast vezetd pedagogus €s az azon részt vevo
tanulo kelld felkésziiltsége.

A laboratérium orarendje tartalmazza a projektben részt vevo partneriskolak beosztasat.

A sajat iskolank laboratdriumi 6rainak beosztasa az eldre jelzett eseti igényeknek megfeleléen
torténik.

A laboratériumi foglalkozas adatait, és a laboransok &ltal eldkészitendd tanulokisérleti
eszkozoket, anyagokat on-line tolthetd tirlapon keresztiil kell jelezni, a foglalkozas eldtti héten,
de legalabb 3 munkanappal a tervezett idépont el6tt.

18 fénél nagyobb 1étszdmu csoport esetében sziikséges a csoportbontds, amelynek
megszervezése a laboratoriumvezetd feladata.

Amennyiben minden sziikséges és igényelt feltétel teljesiil a kért idopontban, akkor a
foglalkozas 1 munkanapon beliil az iskolai levelezérendszeren keresztiil a laboratériumvezetd
altal visszaigazolasra kertil.

Az egyértelmii adminisztracidhoz sziikséges irasbeli kommunikacié mellett, a laboratériumi
foglalkozasok eredményessége érdekében javasolt a foglalkozas megvalositasaba bevontak
személyes egyeztetése €s a tapasztalatok megosztasa.

A gyakorlatokhoz sziikséges eszk6zok, anyagok és munkafiizetek elokészitése a partneriskolak
¢€s sajat iskolank tanodrai 6rai eldtt a laborans €s az adott foglalkozasért felelds laboratoriumi
szaktanar(ok) feladata. A sziikséges elOkesziiletek érdekében a tanulokisérletet vezetd
laboratoriumi szaktanar 10 perccel a foglalkozas megkezdése el6tt meg kell, hogy érkezzen
laboratoriumba.

Partneriskolak érkezése a laboratoriumba

Az érkezd tanulok a csoportot kisérd tanarokkal az iskola fObejaratan 1épnek be az iskola
épiiletébe, majd az auldn keresztiil érkeznek a 3. emeletre.

A laborans kinyitja az 6ltdzdszekrényeket, ahol az érkezd didkok a magukkal hozott taskakat,
kabatokat elhelyezik. A szekrényekhez sorszdmozott kulcsok tartoznak, amelynek a
foglalkozas alatti kezelése a csoportot kisérd tanar feladata. A csoport ezt kovetden a varakozo
helyiségben tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, tajékoztatast kap a
laboratorium hasznalati rendjérél és megismeri az aznapi foglalkozasok menetét.

A laboratoriumba 1épés eldtt megfeleld darabszamu €és méretii fehér szinli kopenyt kapnak a
diakok.
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A gyakorlat befejeztével a diakok a varakozo helyiségbe vonulnak, leadjak kopenyeiket és megbeszélik,
értékelik az aznapi foglakozast. A kisérd tanarok kinyitjdk az 6ltozdszekrényeket. a tanuldk, és
magukhoz veszik a szekrényben addig tarolt személyes felszerelésiiket, ruhdjukat. A csoportok
kisérétanaraik vezetésével tavoznak az iskola épiiletébol.

A laboratorium haszndlata, a laborgyakorlatok rendje

A foglalkozast vezetd laboratoriumi szaktanar beengedi a csoportokat a laboratoriumba.

A kisérleti helyeken a laboransok és a laboratoriumi szaktanar altal el6készitett eszkozok,
anyagok, vegyszerek ¢és a tanuldi munkafiizet talalhato.

A tanuldk a mérési, kisérleti helyeket elfoglaljak, de semmilyen eszkdzhdz, vegyszerhez nem
nyulnak, amig a foglalkozast tart6 tanar erre utasitast nem ad!

A tovabbiakban a gyakorlatot a foglalkozast vezetd tanar tartja, mely alatt a laborans -
elsdsorban szakmai segitségnyujtas céljabol - rendelkezésre all.

A gyakorlatot vezetd tandr a didkokat pontos utasitdsokkal latja el, a tanulok csak azok
ismertetése utan, és csak az azokban meghatarozottak szerint hasznalhatjdk a tan- és
laboreszk6zoket.

A laboratoriumi foglalkozasokon enni, inni, mobiltelefont hasznalni, a tanar utasitasait
megszegni, a labor felszerelési targyait, eszkozeit barmi modon rongélni, nem rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlni tilos!

A munkaasztalon csak a gyakorlathoz sziikséges eszkdzoket, valamint a tanul6i munkafiizetet
tartsuk. A munkahelyeket a feladatok elvégzése kdzben is rendben és tisztan kell tartani.

Tilos a gazcsapokat, a vizcsapokat a tanari utasitds hidnyaban kinyitni! Tilos a 230 V-0s
halozati csatlakozoba a késziilékek halozati csatlakozd villasdugodjan kiviil barmilyen droétot,
mérdzsinort, egyéb targyat bedugni!

A kisérletek, mérések elvégzése utan a tanari utasitasnak megfelelden kell a mérési helyeken
az eszkozoket, anyagokat elrendezni. A vegyszerhasznalat utan a laborfoglalkozasok végén
kezet kell mosni!

A gyakorlat befejezésével a munkahelyeken rendet kell rakni, azt csak tisztan lehet otthagyni.
A kitoltott tanuloi munkafiizeteket a didkok magukkal vihetik.

A laborfoglalkozast vezet6 tanar barminemu torésrol, rongalasrol, barmely eszkdz meghibasodasarol
koteles a laboranst pontosan tajékoztatni.
ldorendi beosztas:

A laboratériumba foglalkozasok 7:30 és 15: 30 kozott szervezhetdk, rendezvények esetén ettdl eltérd
idopontokban is nyitva tarthat a laboratorium.

Egyiittmiikodé iskoldk diakjai alkalmanként 4 egymast kovetdé tandraban hasznalhatjdk a
laboratoriumot. A foglalkozasok a tématol fiiggéen tombosithetdk, egy tantargyi blokk legfeljebb két
tanorai foglalkozas.
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foglalkozas: 8.30 — 9.15
foglalkozas: 9.30 — 10.15
foglalkozas: 10.30 — 11.15

A L poE

foglalkozas: 11.25 —12.10

Sajat iskolank didkjai a laboratoriumi szaktanar(ok) irdnyitasaval, eldzetesen jelzett id6pontban
hasznalhatjak a laboratoriumot.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor értesitendo személyek:

1. Az intézmény vezetdje
2 Laboratorium vezetd
3 Tiizoltosag 105
4, Ment6k 104

5 Rendérség 107

Egyéb rendelkezések

A laboratériumi gyakorlatokra érkez6 tanarok a veliik jovo tanulokért teljes felelosséggel tartoznak. A
foglalkozasok sziinetében a tanulok a laboratorium elétti folyosorészen tartozkodhatnak. A laboratorium

részét képezo barminemii eszkdz, anyag a labor teriiletérl nem vihet6 ki, azon kiviili hasznalata csak a
laborvezetdvel egyeztetve, atadas-atvételi protokoll mellett lehetséges!

Zaro rendelkezesek

Jelen miikodési rend 2014. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényben marad.

A szabalyzatot a projekt weblapjan nyilvanossagra kell hozni. (tetudod.bjg.hu )

A szabadlyzat a kovetkezo mellékletekkel egyiitt alkalmazando:

1.

2
3
4.
5

Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi jegyz6konyv
Atadas-atvételi jegyz6konyv
Laboratoriumi naplo

Tanulokkal k6zlendd tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok

Laboratériumi munka altalanos szabalyai
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http://www.ovegeslabor.ektf.hu/

5. szamii melléklet: Onértékelési program

CSONGRADI BATSANYI JANOS GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

ONERTEKELESI PROGRAMJA

Ervényes:
2015.szeptember 1. — 2020. janius 30.

Osszeallitotta: Jévahagyta:
Torokné Torok Ildiké Kiss Attila
belso értékelési csoport vezetdje intézményvezeto

p.h.
Késziilt:

1 eredeti példanyban (helye:Intézményvezetdi iroda)
1 digitalis példany (DVD-n) (helye: iktato)
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1. Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (. és I1. fejezet)

Utmutatok

e Orszagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv a gimnaziumok szdmara

e [ Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat — 2014.)

e Onértékelési kézikdnyv gimnaziumok szamara

2. Onértékelési csoport
Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja. A csoport létszama 5 £6, akik az 1. sz. mellékletben talalhato szervezeti diagram mentén végzik
feladatukat.
Sziikségét latjuk egy kibodvitett csoport 1étrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében.
Az alkalmanként kibovitett csoport (pl. 6éralatogatasnal sziikséges szakos tanar) tagjai soraba a tantargyi
munkakdzosségek 1 {6t delegalnak a szakos ellendrzés céljabol.
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kézremiikédik — OKK alapjan 9.o.
e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
o az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;
e azéves terv és az Otéves program elkészitésében,;
e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatdsaban;
o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztisaban;
e az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.
A belsé értékelési csoport vezetdjének feladata:
e az Ot évre sz616 intézményi Onértékelési program eldkészitése
az éves belso értékelési terv elokészitése
a belso értékelési csoport értekezleteinek megtartasa, jegyzokonyv készitése, iktatasa
az éves belso értékelési tervben szerepld hataridok figyelembevételével a csoport tagjainak
munkdjanak vezetése, hataridok betartatasa
az onértékelési folyamatok koordinalasa
az 0sszegz0 értékelések begylijtése, lezarasa, iktatasa
az egyéni fejlesztési tervek begytijtése, iktatasa
az intézményvezeto, s ezaltal a tantestiilet tajékoztatasa minden dnértékelést segitd
folyamatokkal kapcsolatos informaciokrol

3. Az onértékelés folyamata
1. Tantestiilet tajékoztatasa
2. Az intézményi Onértékelési program elfogadasa, pontositasa
3. Intézményi elvarasrendszer meghatarozasa
o Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerii célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
0 Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény szintjén)
. Ot évre sz0616 6nértékelési program készitése
. Eves onértékelési terv készitése
. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyijtés
. Szintenként az onértékelés elvégzése
. Az 6sszegz0 értekelések elkészitése

0 3N A~
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4. Az onértékelés tervezése, kompetenciateriiletek, intézményi elvarasrendszer,

onértékelés modszerei

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.
E fejezetben hasznalt roviditések:

PP: Pedagogiai program SZMSZ: Szervezeti és mitkodési szabalyzat

HR: Hazirend

OKK:Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szamdara

4.1. Az onértékelés alapjat képezé kompetenciateriiletek és az intézményi

elvarasrendszer
Szintek Pedagégus Vezeto Intézmény
Kompetenciateriiletek, 1. Pedagégiai, 1. Atanulas és 1. Pedagogiai
elvarasrendszeriik médszertani tanitas folyamatok
felkésziiltsége stratégiai OKK: 4.3.3.1.

(OKK-ban) és az iskolai OKK:4.3.1.1. (15.0.-16.0.) vezetése és
dokumentumokban operativ (56.-61.0.)
(PP,SZMSZ, HR) valé ) iranyitasa

. - OKK: 4.3.2.1.
megjelenésiik PP:Nevelési program:

- PP:

Mindharom szinten a kiilsé 2.3.2.(12.0) (37.-40.0.)
tanfeliigyeleti ellendrzéssel 14.2(92.0.)
Osszhangban torténik, igy az | 2.3.4. (12.0.)
értékelési teriiletek és SZMSZ: SZMSZ:
szempontok megegyeznek. 2.3.13. (12.0)

TR . 4.B (8.0.) 11b (14.0.)
Az értékelés alapjat a 6. (22.0.)
pedagdgusmindsités 5.A (9.0.) 36 (33.0.)
teriileteivel megegyezd SZMSZ:
teriiletekhez, a 18. belsd ellenérzés | 8-19 (12.-13.0.)
pedagoguskompetencidakhoz 19. (22-23.0.) szabalyozasa (21-

kapcsolodo altalanos
elvarasok, a pedagogusok
mindsi-tésének alapjat
képezd indikatorok alkotjak.
Az alabbi tablazatban
foglaljuk 6ssze a szintekhez
tartozo teriileteket és a
modszereket.

22.0.)

35. Munkakori
leirasok: (32.0.)

2. Pedagégiai
folyamatok,
tevékenységek
tervezése és a
megvaldsitasukhoz
sziikséges onreflexiok

OKK: 4.3.1.1. (16.-17.0.)

HR: 3.(68.0.)

7.(72.0.)

2. A valtozasok

stratégiai
vezetése és
operativ
iranyitasa
OKK: 4.3.2.1.

(40.-42.0.)

PP:

2. Személyiség-
és
kozosségfejles
Ztés

OKK: 4.3.3.1.

(61.-64.0.)

PP:

3. (14.0.)
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9. (73.-76.0.) 1.3 (8.0.) 3.1.f(14.0)
10. (79.-80.0.) 2.2 (11-12.0.) 3.2 (15.0.)
SZMSZ: 10. (32-36.0.) 5.8. (19.0.)
11.E (tervezés) (15.0.) 14.5-14.6 (100- 5.12.(19.0.)
102.0.)
13.A (16.0.) 8. (27.0.)
15. (105.0.)
19. (23.0.) 8.4.2. (28.-29.0.)
2.7 (131.0)
35. Munkak®éri leirasok: (32.0-) 9.2.(31.0.)
) 6-7. (148-151.0.)
- szakmai mkvez: 1.-10. (40.0.) 9.4. (32.0)
SZMSZ:
- szaktanari 1.h. és 1.c. (44.0.) 10.1 (33.-35.0.)
7-10. (11-14.0.)
SZMSZ:
4b (8.0.)
32.(31.0.)
3. A tanulas tamogatasa 3. Onmaga 3.  Eredmények
OKK: 4.3.1.1. (18.-19.0.) stratégiai OKK: 4.3.3.1.
vezetése és
operativ (64.-66.0.)
iranyitasa
PP: OKK: 4.3.2.1.
e Nevelési program: (42.-44.0.) PP: 14.2 (97.-99.)
3-5. (14-22.0))
8. (25-30.0.)
SZMSZ:
7. (72-73.0.)
4. (8.0)
14. (46-47.0.)

e Helyi tanterv:
15. (105.0.)

e Kollégium nevelési
programja:

3.3.2 (136-137.0.)

4.1 (142-145.0.)

HR:
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2.1-2.2. (17-18.0.)
4.3 (24-26.0.)
2.sz.mell. (37.0.)
5.sz.mell. (41-44.0.)
SZMSZ:

16-17. (19-20.0.)
2.sz. mell. (57-58. 0.)
5. sz. mell. (62-72. 0.)
7.sz. mell. (75-77.0.)

11. sz. mell. (93-98. 0.)

4. A tanulo6
személyiségének
fejlesztése, az egyéni
banasmoéd
érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényi
vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulé tobbi
gyermek-kel,
tanuléval egyiitt
torténd sikeres
neveléséhez, okta-
tasahoz sziikséges
megfelel6 mdédszertani
felkésziiltség

OKK: 4.3.1.1. (19.-20.0.)

PP:

e Nevelési program:
3.1 (14-15.0.)

8. (25-30.0.)

e  Helyi tanterv:
5. (68-72.0.)

95 (77.0.)

4. Masok
stratégiai
vezetése és
operativ
iranyitasa

OKK: 4.3.2.1.

(44.-46.0.)

SZMSZ:

4.(8.0.)

4. Belso
kapcsolatok,
egyiittmiikodé
S,
kommunikaci
0

OKK: 4.3.3.1.

(66.-68.0.)

PP:

e Nevelési program:
2.1. (10-11.0.)

10.1 (33-35.0.)

e Helyi tanterv:
HT. 13. (96.0.)

HT. 16. (105-107.0.)
SZMSZ:

3.(6.0.)

5-9. (9-13.0.)

11-12. (14-16.0.)

18-19. (22-23.0.)
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13-14. (92-105. 0.)

o Kollégium nevelési
programja:

3.3 (132-142.0. )

HR:

43.4 (26.0.)

8.sz. mell. ( 49-50. 0.)

SZMSZ:25-27. (30.0.)

3.sz.mell. (59.0.)

11. (71-72.0.

8.sz. mell. (78-79.0.)

35. (40.0.)

5. A tanuléi csoportok,
kozosségek
alakulasanak segi-tése,
fejlesztése,
esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6
tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre,
integracios teveé-
kenység, osztalyfonoki
tevékenység

OKK: 4.3.1.1. (21.-22.0.)

PP:

e Nevelési program:
2.1. Esélyegyenléség (11.0.)

3.2. (15.0.)

3.3.2. (16.0.)

4.5. (19.0.)

8. (25.0.)

8.4. (27.0.-29.0.)
10.2. (34.0.-35.0.)

o Helyi tanterv:
5.2.1. (69.0.)

5 Az
intézmény
stratégiai
vezetése és
operativ
iranyitasa

OKK: 4.3.2.1.

(46.-48.0.)

SZMSZ:

4.-11.(8.-16.0.)

5.  Azintézmény

kiilso
kapcsolatai
OKK: 4.3.3.1.

(68.-69.0.)

PP:

2.3.4.(12.0)

7. (22-25.0.)

8.3. (26-27.0.)
10.2. (35-36.0.)
PP. 14. (46-47.0.)
PP-HT. 13. (96.0.)
SZMSZ:

10. (13-14.0.)
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11.(82))

14.1. (97.0.)

. Kollégiu_rn nevelési

programja:

2.(132.0.)
3.2.4.(134.0)
3.3.1. (135.0.)

4.1.1. (142.0.)

5. (146.0.)

Hazirend:

12. (11.0.)

A kollégium hazirendje

(15.-16.0.)

2.1.(17.0.)

4.(24.0.)

2. melléklet: Tanuldi csoportok
(37.0.)

5-0s szamu melléklet: Tanoran
kiviili foglalkozasok

(41.0)

SZMSZ:

2.(4.0.)

7.(11.0)

16.-17. (19.-20.0.)

25. (28.0.)

35. munkakdri leirdsok —
-osztalyfonoki (41.0.)
-napkozis tanari (46.0.)

11.sz. melléklet: (A
Diéklaboratorium)
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6. A pedagégiai
folyamatok és a
tanulék  személyiség-
fejlodésének
folyamatos értékelése,
elemzése

OKK: 4.3.1.1. (22.-23.0.)

PP:

Nevelési program:
3.1. (14.0.)

10.1. (33.0.)

Helyi tanterv:
9.(73.0.)

10. 879.-81.0.)

14.7. (102.0.)
Kollégiu_m nevelési
programja:

7.(149.0.)

HR:

IV. (13.0.)

5.2.830.0.)

10. sz. melléklet (53.0.)
12. sz. melléklet (57.0.)
13. sz. melléklet (59.0.)
SZMSZ:

19. 822.0.)

22.824.0.)

32. munkakéri leirasok
-pedagdgus ( 43.0.)

-iskolapszichologus (50.0.)

6. A pedagoégiai
munka
feltételei

OKK: 4.3.3.1.

(70.-72.0.)

A) Targyi feltételek:
PP:

1.3.1. (8.0)
PP-HT. 4.1. (68.0.)
PP-HT. 13. (94-96.0.)

PP-HT. 15.
(105.0.)SZMSZ:

4-5. (8-9.0.)

B) Személyi
feltételek:

PP:

HT. 14.2. (97-99.0.)

SZMSZ:

15.C (18.0.)

C) Szervezeti
feltételek:

PP:

2.3.2.(12.0.)

HT. 16. (105-107.0.)

1.3.7.(8.0.)

22.1.és7.(11-12.0.)

3.1.d), i) pont, 3.2. Q)
(14-15.0.)

4.(18-19.0.)
SZMSZ:25-26. (28.0.)

4-6. (8-11.0.)
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11-12. (14-16.0.)

35. (34-52.0.)

7.  Kommunikaci6 és 7. A Nemzeti
szakmai alaptantervbe
egyiittmiikodés, n meg-
problémamegoldas fogalmazott

OKK: 4.3.1.1. (23.-25.0.) elvarasoknak
ésa
pedagogiai
programban

PP:

Nevelési program:
2.1. Demokratizmus €s

felelésségvallalas elve (
10.0.)

2.3.1. (12.0.)
2.3.3. (12.0.)
6. (22.0.)

8.3. (26.-27.0.)
8.4. (27-30.0.)
10.(32.-35.0.)

Helyi tanterv:
10. a(79.0.)

10.a

12. EgP. —jogi hattér
(84.0.)

13. KNP

- rovidtava célok és
feladatok (94.0.)

- iskolan beliili
egylittmiik6dés(96.0.)

14. (100.0.)

16. (106.0.)

HR: feliilvizsgalata (2.0.)

megfogalmazo
tt intézményi
céloknak valo

megfelelés
OKK: 4.3.3.1.
(73.0.)
PP:

e Nevelési program:
2.-5. (végiga
NAT-ra épiil)

e Helyi tanterv:
2. A képzés rendje

( oratervek — 52.-
67.0.)

5. ANAT-ban
megfogalmazott
pedagobgiai
feladatok és célok
megvaldsitasa (68.-
72.0.)

12.EgP (83.-92.0.)

13. KP 4.a. (jogi
hattér)

15. IKT eszkdzok
és kommunikacio
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SZMSZ:
6.C (11.0.)
7.A (11.0)
7.D (12.0)
11.B (14.0.)
11.C (14.0)
11.E (15.0.)
12.B (15.0.)

35. Munkakori leiras mintai
(32.0.7)

- szaktanari mkori leiras:
1.c. (43.0.)
1.f. (43.0.)
1j.(44.0)
1.1.(44.0)
2.d. (44.0.)

2.e.(44.0)

8. Elkotelezettség és
szakmai
felelosségvallalas a
szakmai fejlédésért

OKK: 4.3.1.1. (25.-26.0.)
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PP:

e Nevelési program:
2.2.7.(12.0.)

2.3.3.(12.0.)
2.3.10. (12.0.)

o Helyi tanterv:
15. IKT szerepe (105.0.)

SZMSZ:

35. Munkakori leiras mimtai
(32.0.7)

- szakmai mkvez. mkkori
leirasa (5.) (40.0.)

-szaktanari mkori leiras:

le.(43.0)
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4.2. Az onértékelés modszerei szintenként

Szintek Pedagogus Vezetd Intézmény
Modszere 1. 1. 1.
k Dokumentumelemzé Dokumentumelemzé Dokumentumelemzés
S S
a. Pedagogiai program
a. Az el6z6 a. Az el6z0 vezetdi
pedagogusellendrzés ellendrzés (tan- b. SZMSZ

(tanfeliigyelet) és az
intézményi onérteé-
kelés adott
pedagdgusra
vonatkozd
értékeldlapjai

b. A tanmenet,
tematikus tervek és az
éves tervezés egycb
dokumentumai

c. Oraterv

d. Egyéb
foglalkozasok
tervezése (szakkori
naplo, egyéni
fejlesztési terv)

e. Naplo
f. Tanuloi fiizetek

2. Ora-
/foglalkozaslatogatas

3. Interjuk
a. pedagdgussal

b. vezetokkel (int.
vezeto, int. vez.
helyettes, mk. vezeto)

4. Kérdoives
felmérések

a. onértékeld

b. sziil6i

feliigyelet,
szaktanacsado) és az
intézményi
onértékelés adott
vezetore vonatkozo
értékeldlapjai

b. Vezetdi
palyazat/program

c. Pedagodgiai program

d. Egymast kdvetd két
tanév mun-katerve és
az éves beszamolok

e. SZMSZ

2. Interjuk

a. vezetovel

b. fenntartoval

c. vezetd tarsakkal

3. Kérdoives
felmérések

a. Onértékeld

b. neveldtestiileti
c. sziloi

c. munkatarsi

d. tanulo6i

c. Egymast kovetd két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok (az
mk. munkatervekkel és
beszadmolokkal egyiitt)

d. Tovabbképzési
program — beiskolazasi
terv

e. Hazirend

f. Kompetencia mérés
eredménye 6t tanév-re
visszamenoéleg

g. Pedagbgus
onértékelés
eredményeinek
Osszegzése

h. Az el6z6
intézményellendrzés
(tanfeliigye-let) és az
intézményi onértékelés
értékelo lapjai

i. Megfigyelési
szempontok - a
pedagogiai
munka
infrastruktirajan
ak megismerése

j.Elégedettségmérés

2. Interjuk

a. vezetovel — (egyéni )
b. pedagdgusok
képviseldivel —
csoportos
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c. munkatarsi c. sziilék képviselbivel — csoportos

(SZMK)
d. tanuloi

5. Az onértékelés iitemezése
5.1. Pedagogusok onértékelése - kétévenként (azaz egy adott pedagdogus kétévenkeént)

* Minden teljes 6raszamban foglalkoztatott pedagogus onértékelest végez az 6t eves ciklus soran
kétévenként az Onértékelési program és az intézmény éves onértékelési terve alapjan.

o Az dnértékelést végzo pedagdgusok az alabbi terv alapjan keriilnek meghatarozasra:

oaz 1. év 1. félévben a tantestiilet 25%-a, az alabbi pedagdgusokkal:
v' akiket korabban mar mindsitettek
v’ ebben a naptari évben mindsitésre varnak
o az 1. év 2. félévben a tantestiilet 25%-a, az alabbi pedagdgusokkal:
v’ ebben a naptari évben mindsitésre varnak
v’ akiket még nem mindsitettek (munkako6zosségvezetok)
o a?2.¢év l. félévben a tantestiilet 25%-a, az alabbi pedagdgusokkal:
v’ ebben a naptari évben minésitésre varnak
v’ akiket még nem mindsitettek (munkakozosségek kozott aranyosan elosztva)
o a?2.év 2. félévben a tantestiilet 25%-a, az alabbi pedagdgusokkal:
v’ ebben a naptari évben mindsitésre varnak
v’ akiket még nem mindsitettek (munkakozosségek kozott aranyosan elosztva)

o Az aktualis dnértékelési év elott junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt
vevoket, valamint azok névsorat, akik kdzremiikddnek az értékelés soran (azaz az intézményi
vezetdinek és a belsd értékelési csoport tagjainak névsorat).

e Minden pedagdgus dnértekelésének segitésében minimum 5 {6 vesz részt

0 A: bels6 értékelési csoport tagja — dokumentumelemzés
o B1: szakos munkako6zossségvezetd (aki szakos, vagy helyette:
mar korabban mindsitett szakos
mar korabban mindsitett ,,szakmakdzeli” kolléga) - ora/foglalkozaslatogatas
B2: nem feltétleniil szakos intézményi vezetd — déra/foglalkozaslatogatas
( Az ora/foglalkozaslatogatason 2 {6 vesz részt egyszerre: B1 és B2.
Az ora-/foglalkozaslatogatas szama: 2 6ra/ onértékelt pedagdgus)
o C: belso értékelési csoport tagja — interjuk készitése
o D: belso értékelési csoport tagja - kérddives felmérések

e A pedagogus szaktargyai koziil az adott évben a magasabb 6raszamban tanitott szakjanak 6rdin

vagy foglakozasain torténik ora-/foglalkozaslatogatas.

o Az értékelést végzok az értékelést kovetd 10 munkanapon beliil készitik el a maguk teriiletén az
0sszegz0 értékelést, s a belsd értékelési csoport vezetonek eljuttatjak, aki majd tovabbitja az
onértékelést végzo pedagdgusnak az egyéni Onfejlesztési terv megirdsanak céljabol.

o A belso értékelési csoport az adott onértékelési évben 05.10-ig elkésziti az 6sszegz0 értékelést,

amelyet az 6nértékelésben résztvevo pedagogus €s az intézményvezetd felé tovabbit ugyanezen

hataridoig.

o Az értekelt pedagogus az adott dnértékelési évben 06.25-ig (vagy legkés6bb a tanévzard értekezlet

napjaig) elkésziti a két évre sz016 onfejlesztési tervét, majd eljuttatja a belso értékelési csoport

vezetdjének.

o Az onértékeléshez sziikséges modszerek kotelezé dokumentumai, az egyes dnértékelési folyamatok
eljarasrendje, megvalositasa az alabbi kiadvanyokban talalhaté modon torténik:
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o dokumentumelemzés és ora-/foglakozaslatogatis dokumentumai — Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott kiadas — 2014.)

o kérddivek, interjik kérdései- az ,,Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szamara” 1évo
kiadvanyban szerepld kérdések

o Osszegzd értékelések készitése -Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (masodik,
javitott kiadas — 2014.)

o pedagogus onfejlesztési terve -Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik,
javitott kiadas — 2014.)

e Minden dokumentum (kivéve az oraterv) kotelezden elektronikus formaban késziil.

5.2. Vezet6i onértékelés —a 2. és 4. évben

e Az intézményvezeté (definicio: OKK 36.0.) értékelése a megbizas 2. és a 4.évébenben a belsé

értékelési csoport két tagjanak bevonasaval:
o C: bels6 értékelési csoport tagja — interjik készitése
o D: belso értékelési csoport tagja - kérddives felmérések

o Az értékelést végzok az értékelést kovetd 10 munkanapon beliil készitik el a maguk teriiletén az

0sszegz0 értékelést, s a belsd értékelési csoport vezetdnek eljuttatjak. aki majd tovabbitja az

onértékelést végzd vezetonek.

o A belso értékelési csoport az adott onértékelési évben 05.10-ig elkésziti az sszegzo értékelést,

amelyet az 6nértékelésben résztvevo vezetd és az intézményvezetd felé tovabbit ugyanezen hatariddig.

o Az értékelt vezetd az adott onértékelési évben 06.25-ig (vagy legkésObb a tanévzaro értekezlet

napjaig) elkésziti a két évre sz6l6 onfejlesztési tervét, majd eljuttatja a belsd értékelési csoport

vezetdjének.

o Az intézményvezetd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és 0sszegzo értékelést legkésobb a

tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

o Az onértékeléshez sziikséges modszerek kotelezd dokumentumai, azok formai kovetelményei, az
egyes onértékelési folyamatok eljarasrendje, megvalositasa az alabbi kiadvanyokban talalhaté médon
torténik:

o kérdéivek, interjuk kérdései- az,,Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szaméara” 1évé
kiadvanyban szerepl6 kérdések
o Osszegzd értékelések készitése -Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik,
javitott kiadas — 2014.)
o avezetd onfejlesztési terve -Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (méasodik,
javitott kiadas — 2014.)
e Minden dokumentum kételezéen elektronikus forméban késziil.

5.3. Intézményi onértékelés — 5 évenként , illetve bizonyos elemei évenként

e Az intézményi Onértékelésben a belso értékelési csoport (4llando és alkalmi) tagjai vesznek részt.

o Az 4t évre sz010 intézményi Oniértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kdvetd
tanévnyito értekezlet napja. Az Onértékelési programban rogzitésre kertiltek az elvarasrendszerben
az intézményi onértékelés évenként kotelezden vizsgalando elemei, illetve az 6t éves ciklus végén
végzendo onértékelési elemek.

e Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyito értekezlet
napja.

e Az dnértékelési program modositasara a fenntarto, a vezetd, a belso értékelési csoport és a tantestiilet
min. 20%-nak javaslatara keriilhet sor.

e Minden dokumentum koételezéen elektronikus formaban késziil.

6. Az 0sszegz6 értékelések
o A belsé értékelési csoport (alkalmanként kibovitett csoport) tagjai készitik el a pedagogusok,
vezetok és intézményi onértékelések Osszegzését.
o Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

114



o erdsségek azok, amelyek 80% feletti

o fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek
koz¢ kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges értékeket kaptak (szordsuk nagy).

o Az interjuknal az abban résztvevok dsszegzésképpen fogalmazzak meg az erésségeket és
fejleszthetd teriileteket.

o Az 0sszegzo értékelések kotelezé dokumentumai, azok formai kdvetelményei az alabbi kiadvanyban
talalhaté mddon torténik:

Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott kiadas — 2014.)

7. A dokumentumok tarolasa

o Az intézményi belso értékelési csoport értekezletein jegyzokonyv késziil a 2. sz mellékletben
1évé rogzitett formaban. A jegyzOkonyveket iktatjuk, 1 példanya a belsd értékelési csoport
vezet6jénél van és 1 példany az iktatoban. Ennek feleldse a mindenkori belso értékelési
csoport vezetdje.

o Az onértékelést segité folyamatok, adatgyiijtések dokumentumait iktatjuk, s 1 példanya a
belsd értékelési csoport vezetdjénél van és 1 példany az iktatoban. Ennek feleldse a
mindenkori belso értékelési csoport vezetdje.

o Az Gsszegzo értékeléseket, az egyéni fejlesztési terveket, az éves belso onértékelési tervet és
az 6téves onértékelési programot
o DVD-n a titkarsagon
o az OH tamogato feliiletén
Ennek felelGse az belsé értékelési csoport vezetdje és a csoport informatikai munkatarsa.

o A szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakért6i ellendrzés dokumentumait a személyi anyag
részeként elektronikusan taroljuk
o aszemélyi anyagban DVD-n
o az OH tamogato feliiletén
Ennek felelése az belso értékelési csoport vezetdje és a csoport informatikai munkatarsa.

8. Titoktartas, nyilvanossag, hozzaférés
o A pedagbgus, a vezeto és az intézmény Onértékelését segitd kollégak (intézményi vezetdk, a
belsd érékelési csoport allando és alkalmi tagjai) hivatali titoktartasra kotelezettek az érintett
pedagdgussal kapcsolatos informaciok terén.
o Az sszegzd értékeléseket
o abelso értekelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyi anyagot
kezel6 munkatars szamara hozzaférhet6 kell tenni
o Dbetekintésre biztositani kell kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara:
szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakért6, munkaltato, fenntarto.
o egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben nyilvanossagra hozhatja
az intézmény vezetdje (honlapon megjelenitheti)

9. Mellékletek

1. sz.: A belso értékelési csoport strukturaja és feladatelosztasa

2. sz.: Belso értékelési csoport jegyzOkonyvformatuma

3.sz.: Az éves Onértékelési terv altalanos forméja

4.sz.: Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott kiadas — 2014.)-
onértékelés modszereinek eljarasrendjei, kotelezé dokumentumai

5.sz.: Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szdmdra — kérddivek, interjik kérdései
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1.

sz.: A belso értékelési csoport strukturaja és feladatelosztisa

belso értékelési csoport

a csoport munkajat
segitok (alkalmi
munkatarsak)

b.é. cs. vezetd (1. tag)

e iranyitas

e pedagogus onértékelés — domuntumelemzés - az el6z0
pedagdgusellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés adott

pedagdgusra vonatkozo értékeldlapjai
o 0sszegzo értékelések elkészitése, lezarasa

intézményvezetd
intézményvezeto-hely. 1.
intézményvezeto-hely. 2.

munkako6zosség-vezetok

o pedagégus onértékelés -
ora-/foglakozaslatogatas
e pedagégus onértékelés —
dokumentumelemzés —
o atanmenet, tematikus
tervek és az éves
tervezés egyéb
dokumentumai
o Egyéb foglalkozasok
tervezése (szakkori
naplo, egyéni fejlesztési
terv)
o naplo

e vezetoi onértékelés -
Dokumentumelemzés

a. Az el6z0 vezetoi
ellendrzés (tan-
feliigyelet,
szaktanacsado) és az
intézményi
onértékelés adott
vezetore vonatkozo
értékeldlapjai

b. Vezetdi
palyazat/program

c. Pedagodgiai program

d. Egymast kdvetd két
tanév munkaterve €és
az éves beszamolok
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e. SZMSZ

¢ intézményi onértékelés —
dokumentumelemzés
a. Pedagogiai program

b. SZMSZ

c. Egymast koveto két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok (az
mk. munkatervekkel és
beszamolokkal egytitt)

d. Tovabbképzési
program — beiskolazasi
terv

e. Hazirend

f. Kompetencia mérés
eredménye Ot tanév-re
visszamendleg

g. Pedagogus
onértékelés
eredményeinek
Osszegzése

h. Az el6z6
intézményellenérzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés
értékeld lapjai

i,Megfigyelési
szempontok - a
pedagdgiai munka
infrastruktirajanak
megismerés

j.Elégedettségmérés

2.tag

pedagogus
onértékelés:

-dokumentumelemzés:

o Oraterv

3.tag

pedagogus
onértékelés:
dokumentumelemzés-

o tanuloi fiizetek
kérdoivek
(ped.+vez.+int.)

4. tag

interjuk
(ped.+vez.+int.)

kérdoéivek
(ped.+vez.+int.)
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(tanulo6i) (sziilo1)
Osszegzésének Osszegzésének
szoveges értékelése szoveges
kérddivek _ értékelése
(ped.+vez.+int.) Osszegz6 értékelések
(onértékeld) elkészitése kérdéivek
Osszegzésének (alkalmanként (vez.)
segités) (neveldtestiileti)
szoveges Osszegzésének
szdveges
értékelése értékelése
o 0sszegzd
* kérdSivek értékelések
(ped.+vez,.+|nt.) elkészitése
(mas (alkalmanként
pedagogus segités)
munkatars)
Osszegzésének
szdveges
értékelése
0sszegz6
értékelések
elkészitése
(alkalmanként
segités)

5.tag (informatikai munkatars):

e az allando és alkalmi b.é.cs. tagjainak munkéjanak informatikailag timogatasa

e OH felilet kezelése

o kérddivezés elokészitése, lebonyolitasa, kérddivek (%-o0s, nem szoveges) értékelésének elkészitése
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2.

(Iskolai fejléccel ellatval)

sz: Belso értékelési csoport jegyzokonyvformatuma

Jegyzokonyv Iktatoszam:

Megbeszélés tipusa:
Iddopont:
Targy:
Résztvevik:
Témak:
Dontések:
Feladat: Felel6s: Hataridoé:
A feljegyzést készitette:
Alairas:

1. sz. melléklet:

Jelenléti iv
Megbesz¢€lés tipusa:
Id6pont:
Hely: CsBJG — ..... terem
Név Alairas

Gilicze Tamas

Hattayer Robert

Kiss Attila

Konkolyné Toth Gyorgyi

Széll Gabor

Szaboné Sinkd Tinde

Tari Tamas
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3.sz.: Az intézmény éves onértékelési tervének altalanos formaja

(Iskolai fejléccel ellatval)

CSONGRADI BATSANYI JANOS GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Az intézmény éves belso onértékelési terve

belso értékelési csoport vezetdje
jovéhagyta:

intézményvezeto

A belsé onértékelést végz6 munkatarsak
(feladatuk az 6t évre sz616 Onértékelési programban talalhato)

belso értékelési csoport allandoé tagjai:

a csoport
munkajat segitok
(alkalmi
munkatarsak)

b.¢é. cs. vezeté (1.tag):

intézményvezetd:

intézményvezetd-hely. 1.

intézményvezetd-hely. 2.:

munkako6zosség-vezetok:

(biologia-kémia-fizika-
foldrajz)

(idegen nyelvi)

(human)
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(matematika-informatika-
technika)

(osztalyfonoki)

(sport és miivészetek)
nem munkakozosség-

-vezetd, de korabban
minositett szakos tanar:

(foldrajz)

(fizika)

(informatika)

(biologia)

(ének)

(rajz)

2.tag

3.tag

4. tag

5.tag (informatikai munkatars):
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A belso onértékelés szinterei ebben a tanévben:

Szintek Pedagogus ( minden évben intézményi Vezet6 Intézmény
szinten, pedagégusonként 2 évenként)
(intézményvezeté | (az ot éves ciklus 5. évében)
OKK.36.0.)
(a vezet6
megbizasanak
2. és 4. évében)
az van van/ nincs e van (évenként
adott kotelezo elemek)
tanév- e nincs (évenként nem
ben kotelez6 elemek)
Az adott tanévben onértékelésben név Evente kotelezo onértékelt
résztvevok névsora (oralatogatasi szakja), ) ) elemek:
(Kiss Attila)

s varhato6 onértékelési idészak (honap-
honap- tervezhet6 idészak: 201...09.-
201...04.)

Név szak id6észak

Megjegyzések az onértékelést részét képzo
oral-/foglkozaslatogatas rendjéhez és az
onértékelések felhasznalasahoz, Kkotelezo

Az Oralatogatasok iitemezését a fenti
megjegyzésekben foglaltak hatdrozzdk meg.
A kiilsé ellendrzések idopontjarol érkezo
értesitések alapjan tudunk majd konkrét
idépontokat

megadni az oOra-

/foglakozaslatogatasokhoz.

(OKK. 4.3.3. 55.-73.0.)

1.Pedagogiai folyamatok
1.1.

Az éves munkaterv &sszhangban
van a stratégiai dokumentumokkal
¢és a munkakdozosségek terveivel.

1.2.

A tanév  végi  beszamold
megallapitasai alapjan torténik a
kovetkezd tanév tervezése.

1.3.

A pedagodgiai programnak és az

egyéni  fejlesztési  terveknek
megfeleléen torténik az egyénre
szabott  értékelés, amely az
értékeld6  naploban  nyomon
kovethetd.

1.4.

A tanuld eredményeirdl fejlesztd
céllal folyamatosan

visszacsatolnak a tanuldnak és
sziileinek/gondvisel6jének.

2. Személyiség- és

kozosségfejlesztés
2.1.
Az intézmény vezetése ¢&s
érintett pedagdgusa
informaciokkal rendelkezik
minden  tanulo szocialis
helyzetérol.
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A megadott id6szakok valtoztatasa is a
latogatasokhoz igazodva torténhet.

ERTESITES az onértékelést  segité
tevékenységekrol:

Barmely 6nellendrzést segité tevékenység
idépontjarol, helyérdl és a tevékenységet
végz0 személyrol az idopont elott legalabb
10 munkanappal a belso értékelési csoport
vezetdje e-mailen értesiti az érintetteket.

EVKOZI VALTOZTTATASOK:

A bels6 onértékelést meghatarozo, az
Onértékelési programban rogzitett alapelvek,
alapeljarasok nem valtoznak. Viszont az
onértékelést segitd modszerek gyakorlatban
megvaldsithatoé formai év kdzbeni
kidolgozasra, finomitasra varnak

2.2.

A sziilok a megfeleld kereteken
beliil részt vesznek a
kozosségfejlesztésben.

3. Eredmények
3.1

Nyilvantartjak ¢s elemzik az
intézményi eredményeket:

- kompetenciamérések
eredményei

- tanév végi eredmények -
tantargyra, 2 évre vonatkozdan
- versenyeredmények: orszagos
szint, megyei szint, tankeriileti
szint, telepiilési szint

- tovabbtanulasi mutatok

- vizsgaeredmények (belso-,
érettségi-, felvételi,
nyelvvizsgak)

- elismerések, kitiintetések

- lemorzsolodasi  mutatok
(évismétlok,  magantanulok,
kimaradok, lemaradok

- elégedettségmérés
eredményei (sziild, pedagdgus,
tanulo)

- neveltségi mutatok

4. Belso6 kapcsolatok,
egylittmikodés,
kommunikacid

4.1.

A pedagogusok szakmai csoportjai
maguk alakitjdk ki miikodési
koriiket, 6nall6 munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az
intézményi  célok figyelembe
vételével hatarozzak meg.

4.2.

Az intézmény  munkatarsai
szamara biztositott a munkajukhoz
szilkséges  informaciokhoz  és
ismeretekhez val6 hozzaférés.

5. Az intézmény kiilsé
kapcsolatai
5.1.
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Az intézmény a helyben szokésos
modon tajékoztatja kiils6 partereit
(az informacidatadas szobeli,
digitalis vagy papiralapu).

5.2.

A partnerek tajékoztatasat és
véleményezési lehetdségeinek
biztositasat folyamatosan

feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és
fejlesztik.

6. A pedagdgiai munka
feltételei
6.1.

Az  intézmény  rendszeresen
felméri a pedagdgiai program
megvalositasahoz sziikséges
infrastrukturat, jelzi a hianyokat a
fenntarto felé.

6.2.

Az  intézmény  rendszeresen
felméri a sziikségleteket, realis
képpel rendelkezik a neveld-
oktatd6 munka humanerdforras
sziikségletérol.

6.3.

A humaneréforras sziikségletben
bekdvetkez6 hianyt, a felmertilt
problémakat idejében jelzi a
fenntartd szamara.

7. A Nemzeti alaptantervben
megfogalmazott
elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott
intézményi céloknak vald
megfelelés
Itt nincs vizsgalandé elem.

Evenként nem kotelezd

onértékelt elemek:
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Mindenkire vonatkozé egységes hataridok:

Feladat Felelos Hataridé Fogado személy
Intézményi onértékelési | intézményvezetd az 5 éves ciklust kovetd | fenntarto
program ( 6t évre sz610) tanév nyitoértekezlete

készitése

intézményi éves bels6 értékelési az adott dnértékelési év | intézményvezetd

Onértékelési terv
készitése

csoport vezetdje

tanévnyito értekezlet
napja

Az onértékelés
lefolytatasa és az
0sszegz0 értékelés
elkészitése

belso értékelési
csoport vezetdje

adott Onértékelési év
majus 10.

intézményvezeto és

onértékelt
pedagdgus/vezetd

Az egyéni (pedagdgus
és vezetOi) onfejlesztési
tervek elkészitése és
leadéasa

onértékelt
pedagogus / vezetd

adott Onértékelési év
junius 25.

(vagy legkésoébb a
tantestiileti
zaroértekezlet)

belso értékelési
csoport vezetdje
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2014.)- onértékelés modszereinek eljarasrendjei, kotelezo dokumentumai

DIGITALISAN (DVD-n)
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5.sz.: Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szamara — kérdéivek, interjuk kérdései
DIGITALISAN (DVD-n)

Csongrad, 2015. jinius 26.

Kiss Attila
intézményvezeto
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6. szami melléklet: A panaszKkezelés rendje

Panaszkezelési rend az iskolaban

[ Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

[ Panaszt tenni olyan {ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

[1 A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje — vagy tartds tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a helyettese — koteles megvizsgalni.

[1 Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyettesekhez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

[J személyesen

(1 telefonon (06-63/571-555)

[] irasban (6640 Csongrad, Kossuth tér 1.)
[J elektronikusan (bjg@bjg.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd
helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

[1 A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

1 Az osztalyfénok aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

(] Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

1 Abban az esetben, ha az osztalyfdndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

1 Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

[ Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban régzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

[1 Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.
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[1 Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
(1 Az intézmény vezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

[J A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

(1 A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

[1 A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

[ Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

[ A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

] Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

[ Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen
értékeli a panaszos ¢és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

() Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

[1 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

[1 Ezutan a fenntarté képviseldje €és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

[J Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

[J Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most méar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

[1 A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél,
és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezet0 ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevl neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
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4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Panaszkezelési nyilvantartoé lap

Panaszkezelési nyilvantartoé lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Neve, beosztasa: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogadé

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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