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Az intézmény vezetdje minden évben a leendd elsé osztalyos tanuldk szlleit a beiratasi
idépont elétt szoban tajekoztatja az iskolaban folyé nevelé-oktaté munkardl, a mikddes
rendjérdl.

Az intézmény aktualis tanévére vonatkozo munkaterve tartalmazza az iskola tanévre
vonatkozo adatait, céljait, feladatait, a megvaldsitandd munkafolyamatokat idépontok,
hataridék és feleldsdk megjeldlésével. A munkatervet a nevel6testilet a tanévnyitd
értekezleten véglegesiti a Szul6i Munkakozésségy és a Diakonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével. A tanuldk tajekoztatd fuzetébe egy roviditett eseménynaptar kerdl
beragasztasra. A tanév helyi rendje — és esetleges valtozasai — az iskola honlapjan is
megtekinthetdk.

Az alapdokumentumokrél szblo tajékoztatas kérhetd elézetes iddpont egyeztetés utén az
iskola igazgatojanal, helyetteseinel, illetve az altaluk megbizott személynél.

1.4 Az intézmény képviselete

Az intézmény igazgatbja altalanos, telies korl és onalld képviseleti jogosultsaggal
rendelkezik. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv elétt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetdje az uUgyek meghatarozott kérében eseti vagy allando
meghatalmazassal kepviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott
dolgozdjara.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a SzMSz
helyettesitésrél  szél6  rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott lgyek
tekintetében sajat déntése alapjan rendelkezhet.

Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmeny képviseletekor.

Az intézmény, mint jogi személy nevében alairasra egy személyben az intézmény vezetdje
jogosult.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szikseges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban [évo alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell erteni.

1.5 Kiadmanyozas rendje

A mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany jovahagyasat, letisztazhatésagat, elkildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az alairas utan a szdvegen
valtoztatni nem lehet.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezes alatt,
a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.
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Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegl kényvtarhasznalati 6rakat.

A kényvtarhasznalatra épuld szakorakat a szaktanar vezeti, a koényvtarostanar ennek
tervezésében, eldkészitésében vesz részt, illetve az ora kényv- es kényvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a kényv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

L. Zaré rendeikezések

3.2.5 Munkakézdsség-vezeté

A munkakézosség-vezeté szervezi, iranyitja és koordinalja a munkakézdsség tevékenységet
az egységes pedagdgiai elvek megvaldsitasa érdekében.

I. Alapadatok, fiiggelmi viszony
Il. F6 tevékenysége, konkrét feladatai:

Segiti az iskola legfébb dokumentumainak, igy pedagogiai programjanak, SZMSZ-nek,
Hazirendjének, éves munkatervének elkészitését.

Munkakézésségi munkatervet készit.

Iranyitja a tanitdi / szaktanari / osztalyfénoki munkat.

Megszervezi a munkakdzosségen bellli feladatmegosztast.

Folyamatosan ellenérzi a pedagégusi / osztalyfénodki munkakéri leirasban foglaltak
betartasat, felhivja a figyelmet a hianyossagok pétlasara.

Véleményezi és értékeli a tanmeneteket.

Latogatja és elemzi a tanérakat / oszt.f.-i 6rat.

Koordinalja a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalokat.

Figyelemmel kiséri a tanoéran kivll szervezett tevékenysegeket.

Felhivia a figyelmet a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos  képzésekre,

tovabbképzésekre, illetve szikség esetén szervezi azokat.
Segiti, tamogatja a palyakezdé kollegakat.

Javaslatot tesz a targyi feltételek javitasara, segédanyagok beszerzésére.

A munkakdztsség munkajarol félévente - illetve az igazgaté vagy helyettesének kéréseére
ettdl eltérd iddpontban- beszamoldt készit.

Munkakézdsségi megbeszéleseket tart.

Térekszik az egységes nevelési és értékelési elvek érvényesittetésere.

Javaslatot tehet a tantargyfelosztas elékészitesekor.

Részt vesz a munkakézdsség tagjainak értékelesében.

Feladata az iskola vezetéinek és a munkakézosség tagjainak kélcsénos informalasa.

A fentieken kivil elvégzi azokat az oktatd-nevelé munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

Osztalyfénéki mk.vezetb kiegészités:

A mindennapi munka zavartalansaga érdekében
o kialakitja az érakézi sziinetek és az ebeéd|é tgyeleti rendjét
o hianyzas esetén gondoskodik az tgyeletes neveld helyettesitéserél
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o az osztalyfénok hianyzasa esetén (amennyiben nincs kijelolve potosztalyféndk) a
tanora megkezdéséig megszervezi a megjelolt osztaly szétosztasat
o felméri az iskolai sziinetekben felligyeletet igényl6 tanulok szamat.

o Részt vesz a sziléi munkakozésség munkajaban, kozvetit a szUlék és a pedagdgusok
kozott olyan témakban, amelyek nem igényeinek szemelyes kapcsolatfelvételt.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a diakénkormanyzat vezetdjével, szorgalmazza és szervezi
a nem osztalyféndkdknek a programokon valé részvételét, az események
lebonyolitdsaban szervezési segitséget nyujt tartaimilag és az tgyeletet tekintve.

s Tanév elején megszervezi az 5. évfolyamon egy osztalyban taniték és az osztaly volt
tanitoja kozti parbeszédet a tanuldk jobb megismerése érdekében.

e Szilkség esetén szorgalmazza, illetve megszervezi mas témakban is az
esetmegbeszéleseket.

e A fejlesztépedagégus médszertani segitségét kéri az SNi-s és BTM-es tanulokkal valé
banasmod megkonnyitése erdekében.

¢ A védénével egyezteti a vizsgalatok, sziresek legoptimalisabb id6szakat, az
egészséglgyi témaju osztalyféndki orakat.

lil. Kapcsolatai

IV. Zaré rendelkezések

3.2.6 Tanulészoba vezetd éslvagy tanulészeba feliigyeld

A tanuloszoba vezetdjét illetve a felligyeletet végzoket az iskola igazgatoja bizza meg, egyik
kozulik a tanulészoba vezetdje.

Munkajukat az aktudlis jogszabalyok, a helyi tanterv, az SZMSZ, az iskola pedagdgiai
programja, Hazirendje és éves munkaterve alapjan végzik.

I. Alapadatok, fiiggelmi viszony

Il. F6 tevékenységiik:

A tanulészobaban Ugyeletes neveldk felelések a rajuk bizott tanulécsoportért. Legfébb
feladatuk a nyugodt tanulas feltételeinek megteremtése, biztositasa.

Hl. Konkrét feladataik:

¢ Félévenkeént a jelentkezd tanuldk felmérése.

e A tanuldk 6sszegylijtése a kijeldlt tanteremben.

e A hianyzok nyilvantartasa, a hianyzas okanak megvizsgalasa.

e Egyuttmikddés az osztalyféndkokkel, szaktanarokkal a mulasztasok igazolasa, a
tantargyi lemaradasok tekintetében.

e A nyugodt tanulashoz szukséges kérliimények biztositasa.

e Annak lehetéveé tétele, hogy a tanulok az adott iddszakban a fejlesztd, sport- és szakkéri
foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken megjelenhessenek.

e Annak ellendrzése, hogy a tanulé a feladott irasbeli hazi feladatokat elvegezte.

e Lehetdség szerint a szobeli hazi feladatok megtanulasanak ellenbrzése.

e A fennmaradé idében gyakorlasok végeztetése, elsésorban az iras, olvasas, szamolas
alapkészségeit illetéen.

e A szikséges adminisztracié elvégzese.

e A tanuldszoba vezetbje mindezeken kivll kimutatast keszit a tanuldk napi tanuldszobai
tartozkodasardl, valamint elkésziti a heti és havi statisztikat a tanulészoba mikodéseérol.
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Munkakéri kételezettségeinek tartaimat és kereteit az aktualis jogszabalyok, az iskola
SZMSZ-e, Hazirendje és éves munkaterve, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgat6 Utjan adott Utmutatasai adjak.

Alapadatok, fiiggelmi viszony, helyettesités

Eébb tevékenységek és felelésséqek 6sszefoglalasa

Feladata az iskola zavartalan mikodéséhez szikséges feltételek jelzése az igazgatd
felé.

Kialakitia a munkajahoz szikséges adminisziracios és informaciés rendszert, azt
rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitdgépen feldolgozott adatok, elemzések,
aktak, dossziék, rendezé elvek alapjan gyUjtstt anyagek).

Szamitégépes ismeretekkel rendelkezik - Word es Excel, internet hasznalat.

Elkésziti a havi hianyzasjelentést:

kimutatast készit havonként a tavolliéti adatokrdl, osszegy(jti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedeélyeket,
majd ezeket megkuldi a bérszamfejtd részére.

Elkésziti a valtozobér kimutatasokat:

az igazgatéhelyettesek altal készitett elszamolast tovabbitja a megfelelé kimutatason
keresztul a bérszamfejté reszére.

Feladata a bérjegyzék és munkaiigyi nyilatkozatok, igazolasok (ad6, kompenzacio,

stb.) Ugyintézése

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkalgyi feladatai részeként:
Uj felvétel esetén el6késziti a munkaszerz8deseket az iskolaigazgatoval torténd
egyeztetést kovetéen, kiallitia az adatfelveteli lapot, elkésziti a személyi anyagot,
gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a
biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez
munkaviszony megsziintetésekor az iskolaigazgatéval tértend egyeztetést kdvetben
tovabbitja a szikséges dokumentumokat

Feladata az iskolai e-mail naprakész figyelése, a beérkezett e-mailek kozll a
munkakéri feladataival kapcsolatos dolgok Ugyintézése, a munkalgyi levelezes
lefolytatasa.

A hasznalhatatlanna valt eszkdzokrél tajékoztatjia az igazgatot. Javaslatot tesz a
javitasra vagy selejtezésre, a jegyzékonyvet elkésziti, a megsemmisitést ellendrzi. Az
esetlegesen feleslegessé valé eszkozok ertékesiteset el6keésziti, joévahagyasra
eléterjeszti.

Leltarozasi Utemterv szerint megszervezi a leltarozast, valamint ennek értékelését.
Tevékenyen részt vesz a leltdrozasi és selejtezesi munkalatokban, azok
eldkészitésében, lebonyolitasdban és értékelésében. Az ellendrzések soran feltart
hianyossagokat potoltatja. Nagy értékl targyi eszkozok listajat a Polgarmesteri Hivatal
biztositja, mig a kisérték( eszk6zok listajat az intézmény allitja eld.

Az egyéni felelésségre kiadott eszkozokrdl évente egyszer leltarozas alkalmaval
elszamoiltat.

Gondoskodik a palyazatok utjan nyert targyi eszkézok, anyagok megrendelésének
fenntartéi engedélyeztetésérdl, majd engedélyezés utan intézi a megrendelést,
beszerzést, allomanyba vételi bizonylat kidllitasat, a szamlahoz csatolast, a
Polgarmesteri hivatalhoz illetve a tankertlethez valé tovabbitast.
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o segitségnyljtas a munkakdzosség vezetéje részeére az eves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl készild elemzések, ertekelések elkészitéséhez
s a helyi tantervek kidolgozasa, illetve médositasa.

[skolankban az alabbi szakmai munkak6z6sségek mikddnek:
e also tagozatos munkakszosség: szervezeti- szakmai; napkozis
s felsé tagozatos munkakézésség: term.tud. tars.tud. osztalyfondki mk.
e német munkakdzésség - alsé tagozat
- felsé tagozat

A szakmai munkakazosségek kapesolattartdasanak madjat lasd 3.8.5. pontban.

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, feladatkor
{reszort) feleldsdk

4.5.1 Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestilet, vagy az igazgatoi Tanacsadoé Testilet javaslata,
illetve az igazgato dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoport megalakulasardl tajékoztatni kell a nevelttestlletet.

Az egy osztalyban tanitok kulon kozésséget, munkacsoportot is alkothatnak.

4.5.2 Feladatkor (reszort) felelésok

A neveld-oktatd munkat segitd feladatkér (reszort) felelésok, akik teendGiket az egyes
terileteket érinté kulon jogszabalyok betartdsaval és a tantestilet tagjainak (csoportjainak)
bevonasaval munkakori leirasuk, illetve megbizasuk szerint latjak el. igy:

e Diakénkormanyzatot segité pedagdgus

e fejlesztd pedagdgiai munkaert felelés

e gyogytestnevelésben részt vevs tanulokért felelds

e gyermek- és ifjisagvédeimi, esélyegyenidségi feleids

e palyavalasztasi felelés pedagdgus(ok)

¢ munkavédelmi és katasztrofavedelmi felelcs

e Sz(I6i Munkak6ézosséggel kapcsolattartd

o ,Levegdbcsoport” — a kornyezet- és egészségvédelmi program megvaldsitasat segitd

csoport

e tankonyvfelelts

e orszagos kompetenciamérés koordinatora

o iskolai voroskeresztes tanacselnok

4.6 A Sziil6i Munkak6zosség

Az iskolaban a szillék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teliesitése érdekében, a
nevel6-oktaté munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletere
Sz016i Munkakozosség mukodik.
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kapcsolattartast, szikség esetén biztositigk a tajekoztatd megtartasat. Egyéni problémak,
veszélyeztetettség esetén csaladlatogatas kereteben tajékozodnak és egylttmikddnek a
csaladdal.

Gondoskodnak arrdl, hogy a szilék a gyermekik eredmenyeirdl irasban is megfeleld
tajékoztatast kapjanak, elsésorban a tajékoztatd fuzeteken, illetve az ellendrzd kényveken
keresztiil.

Az osztalyfénok a tajékoztatd fuzet /az ellenbrzé Gtjan kethavonta tajékoztatia a szulét
gyermeke magatartasarol, szorgalmarol.

A szilbk Ugyeinek megoldasaban segitséget nyljtanak azzal, hogy felvetéseiket a
szaktanaroknak, az iskola igazgatdjanak kozvetitik.

A tanitok, a napkozis nevel6k és a szaktanarok a fogadddrakon tajékoztatjak az érdeklddd
szulbket a tanulok tevékenységérdl, szakmai segitséget nyljtanak és tanacsot adnak a
tanulmanyi munka otthoni segitésehez. irasban tajékoztatjak a szlléket a tanuldk tanulmanyi
eredmeényeirdl, illetve szikség esetén magatartasardl a tajékoztatd flizet /az ellendrzé kényv
utjan.

A tanulményaiban jelentésen visszaesé tanuld sziljét az osztalyféndk vagy a szaktanar
irasban is behivja az intézményi fogadédrara. Ha a szlllé a munkatervi fogadodran kivil is
beszélni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban elére egyeztetett
idépontban is talalkozhat az érintett pedagogussal.

A szilsi értekezletek és a fogadodrak idépontiat az iskolai munkaterv tartalmazza, az
idépontokrél a tajékoztatd flzet /az ellendrzé kényv Gtjan értesitést kapnak a szUlék.

Rendkivili szuléi érekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfdéndk, a Szulbi
Munkakozosség képvisel&je.

A szuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, vezetdségevel,
pedagdgusaval vagy a Szuléi Munkakdzosséggel.

4.8.4 Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakézdsségei 6sszehangoljak munkajukat, kidolgozzak
egyuttmiikddésik, kapcsotattartasuk rendjét. Ezek lehetnek braldtogatasok, belsé szakmai
tovabbképzések, tapasztalatcserék, megbeszélések, stb., melyeket munkatervikben is
rogzitenek.

Kiemelten kezelendd a felsés munkakézdsség és az alsés munkakozosség szakmai
egyeztetései, valamint a német és a magyar tantargyakat tanitdk rendszeres konzultacioi.

A munkakézésség-vezetdk egymassal is rendszeresen folytatnak szakmai megbeszéléseket.

A szakmai munkakozésségek elsésorban az 6vodakkal, a kézépiskolakkal, a Gyermekjoiéti
Szakszolgalattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal és a POK-kal tartanak szakmai kapcsolatot.

Esetenkénti egyéb killsé kapcsolatokat lasd a 15. pontban.

4.8.5 Az intézményvezeté és az Igazgatéi Tanacsadé Testiilet kapcsolata

Az lgazgatdéi Tanacsadd testilet tagjai e férumon tehetik meg - akar egyeni, akar
munkakézésséguk tagjainak - javaslataikat, észreveteleiket.
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4.8.6 A nevel6testiilet és a szakmai munkakdézésségek kapcsolata

A szakmai munkakozosségek tagjai altal tett javaslatokat, észreveteleket a nevel&testulet
értekezletek, megbeszélések alkalmaval a munkakézosség-vezetok terjesztik eld.
A munkakézosség-vezeték egymassal is folytatnak szakmai megbeszéleéseket.
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5 A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az igazgatét tavolléte, akadélyoztatéasa esetén igazgatohelyettes  1.(alsos), illetve
igazgatéhelyettes  2.(felsés)  helyettesiti. Az igazgatohelyettesek  hataskére  az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé déntések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd tartés tavoliéte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kulén irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatéhelyettesek egymast helyettesitik.

Az igazgatd és az Iigazgatdhelyettesek egyidejl akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése az also tagozatos, illetve a fels6 tagozatos munkako6zbsség-vezetd feladata.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, illetve a fentebb emlitett munkakdzdsség-vezetdk
kézil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges szikséges intézkedések megtételere a nevelbtesttilet eqyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Tavollétik esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — azonnali déntés
esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus jogosult.

Ha az emlitett személyek egyike sem tartézkodik az iskolaban - azonnali dontés esetén — az
iskolaban foglalkozést tarto-, illetve az iskoléban tartozkodo pedagégus feladata intézkedni.

Ha az iskoldban pedagdgus még vagy mar nem tartdzkodik, - azonnali déntést igénylés
esetén — az intézményben szolgalatot teljesité portds feladata a hivataios szervek
(renddrség, tlzoltosag, mentészolgalat) értesitese, valamint az iskola vezetbinek elérése. Ha
portaszolgalat még vagy mar nincs, az iskolaban tartozkodd technikai dolgozo(k)
kételessége a hivatalos szervek értesitése, valamint az iskola vezetéjének illetve
helyettesének elérése.

Az igazgaté dbéntési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irashan térténik, kivéve az igazgatohelyettesek telhataimazasat.

6 MUKODESI SZABALYOK

6.1 Mikodésirend I.

6.1.1 Az iskola épiiletének altalanos rendje, nyitva tartasa

Az iskola fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben hazank cimerét kell elhelyezni. Az
épuletre kihelyezett lobogdk - nemzeti, unios és a varos zaszlaja - gondozasa az iskolatitkar
2 feladata.

Az iskola épilete szorgalmi idében hétfétél péntekig altalaban 7.00 oratdl 19.00 oraig tart
nyitva.
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Az ettdl valo eltérést - igazgatéi engedéllyel rendelkezb - alkalmankénti rendezvenyek
szervezése, vagy a helyiségek bérbeadasa indokolja. Munkaszuneti napokon az épulet
zarva, ettél eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos Ugyek intézesére kulon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatodja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a szil8k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

6.1.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az "A’ épuletben talalhato fébejaratnal
portaszolgalat mikodik 7 6ratdl 19 éraig. Ugyancsak ez id6 alatt van telefontigyelet.

A ,B” éplletben portaiigyelet nincs. A ,B” éplet utcai bejarata csak 7.30 — 8.00 dra kozott
van nyitva. Az ettél valé eltérés csak igazgatoi engedéllyel lehetseges.

A portaszolgélatot ellatd feladata, illetve tavolléte esetén az Ugyeletes technikai dolgozoe,
hogy az épllet bejarati kapujan at illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény
teriletére.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket — a tanitasi orak, illetve tandran kivuii
foglalkozasok utan, a takaritast kdvetden — zarni keli.

A szaktantermeket a tanitasi 6rat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol.

Az éplilet nyitasat, zarasat, a szikseges aramtalanitast, a riasztas beéllitasat az arra kijelélt
dolgozé végzi. A riasztérendszer hasznalatara a kijelélt dolgozok jogosultak,
nyilvantartasukrél és a szikséges tennivalokrol az iskolatitkar 2 gondoskodik.

A takaritok feladata a helyiségek zarasa, illetve a bezaras ellendrzése, az elektromos
berendezések aramtalanitasanak, a lampak leoltasanak, a vizcsapok elzarasanak az
ellendrzese.

6.2 Mikodési rend Il.

6.2.1 A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendje

Az iskola dolgozdi, tanuldi az iskola letesitmenyeit, helyiségeit, berendezési targyait,
eszkdzeit kotelesek

- rendeltetéstknek megfelelden

- ajogszabalyi munkavédelmi eléirasok szerint

- az allagmegévas szem el6tt tartasaval hasznalni.

Az iskola minden doigozdja és tanuldja felelés
- akozosségi tulajdon védeiméért, allaganak megérzéséert
- aziskola rendjének, tisztasadganak megdrzéseeért
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért
. g tliz- és balesetvédelem, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyok
betartasaert.

Minden pedagégus és technikai dolgozo koteles a fentiekben jo példaval eldl jarni, és a
tanuldkat erre nevelni.

A tantermek (szertarak, tornaéitézok, stb.) tlzvédelmi, balesetvédelmi biztonsagaert,
rendjéért, tisztasagaért, vagyonvédelméért kulnleges feleléssége van az osztalyfénoknek,
illetve az arra kijelolt személynek.
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6.2.1.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit, berendezéseit nyitvatartasi idében
akkor és olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tiimenéen igénybe kivanja venni az iskola
valamely helyiségét, az igazgatotol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

6.2.1.2 A tanulék helyiséghasznalata

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idében és
azutén is csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jeleniétében.
Tanitasi idd utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

6.2.1.3 A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika terem, technika-rajz terem,
tornaterem), a konyvtarban — jél lathatd helyen — kulén helyiséghasznalati rendet kell

kifuggeszteni.
A szaktantermek, a kényvtar, a tornaterem haszndlati rendjét a helyiség felelése allitja

dssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
Az iskolai kbnyvtér hasznélati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg.

6.2.1.4 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének tajékoztatasahoz kotott é€s az
atvitelt végrehajtd feleléssége az eredeti dllapotba valo visszahelyezés.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval

engedélyezett.

6.2.2 Karbantartas és kartérités

Az iskolatitkar és a karbantarto felelés az intézmény helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatdsagaért, és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a karbantartast kérg “Hiba
bejelentd” nyomtatvanyon bejegyezni, a kitéltétt nyomtatvanyt az iskolatitkar 2 tudomasara
hozni. A hibas eszkézoket le kell adni az iskolatitkar 2-nek a hiba megjelélesével. Az Gjbdli
hasznalatbavételrél az iskolatitkdr 2 ad tajékoztatast. A javithatatlan eszkézoket,
berendezéseket kliion jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épilet felszereltségében és berendezési targyaiban elSidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfonok kiteles a
sz(il6t értesiteni, tovabbéa az igazgatohelyettessel egyeztetve a kart felmérmni.
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6.2.3 Telefonhasznalat

o hivatalos (gyek intézésére az iskola dolgozoi az igazgatohelyettesi irodaban levé
telefonkésziliéket hasznalhatjak
a hivas datumat, okat, a hivott telefonszamot, a hivott és a hivo fel nevét olvashatdan a
telefonhasznalati fiizetbe be kell jegyezni, s a bejegyzést alairassal ellatni

6.2.4 Eszkozdk atvétele

Az iskolaban térténd oktatd-neveld munkahoz szikséges technikai eszkdzoket (CD lejatszo,
laptop, projektor, sth.), amelyek az iskolatitkari irodaban vannak elhelyezve, atveteli
alairassal viheti ki a pedagdgus.

Ha kézalkalmazott kélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, és azt kivinni az
iskola épliletébdl, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. Az indok mérlegelése utan az iskola
igazgatdja dont az engedély megadasardl. A kélcsdnkérd alkalmazotinak a targy atvéetelerdl
és az anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgato és
az iskolatitkar egylttes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kel tuntetni a kélcsénzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik péidanyat az
iskolatitkar 2-nek kell leadni és iktatni, masik példany az igénybevevénél marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkar 2-nek ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatas datumat, és az egyik példany az intézmeny irattaraba kerul, a masik pedig
a kozalkalmazottnal marad.

6.2.5 Dohanyzas

= A 2011. évi XLl térvény ,a nemdohanyzok védelmerdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol” sz6lé 1999. évi XLl térvény
modositasa értelmében: az intézmény egész terilletén ,Tilos a dohanyzas”.

= Betartasaért felelds az intézmény teriletén tartozkodé minden szemely.

=  SMJV aktudlis rendeletének értelmében az intézmény 10 méteres korzetében is tilos a
dohanyzas.

« Ezekre a tudnivalokra a tanév eleji szuldi értekezleten a szuldk figyelmét is felhivjuk.

A nemdohanyzé intézménnyé” minésités tényét a fébejaratnal, valamint a tornatermi

bejaratnal is elhelyezett Ol lathatd és egyértelmdi tabla, illetve piktogram jelzi.

6.3 Reklamtevékenység

Iskolankban nem engedélyezheté reklamtevékenység. Ez al6l kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel flugg 6ssze.

6.4 Feliigyeleti rend

A kézoktatdsi intézmény feleléssége miatt meg kell valésitani a tanulok folyamatos
feltigyeletét.

Az épiiletben és az iskola udvaran tanuld feligyelet nélkal nem tartézkodhat!

Az intézmény tanévenként az orarend fuggvényében lgyeleti rendet hataroz meg. A
beosztasaért a felsés és alsés munkakbzosség-vezetdk a felelések.
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A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell régziteni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

1. Osztaly- és k6z6sségfejlesztd kirandulasok
Az intézmény - a Szuléi Munkakézésséggel szoros egylttmikédésben - a diakok részére
osztalykirandulasokat szervezhet, melyek célja (a pedagogiai program célkitlizései alapjan):
o atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése
o a fiatalok kdzosségi életének fejlesztése.
A kirandulasok tanitds nélklli munkanapon, tanitasi szlnetben, illetve projektnapon
szervezhetdk.
Az osztalykirandulas tervezetét (idétartam, Utvonal, program, kézlekedesi eszkoz, étkezés,
célok, 1étszam, kisérdk neve, stb.) irasban kell leadni az alsds és felss munkakdzosseg-
vezetdknek a megadott hataridéig. A kiranduldsokat az igazgaté engedélyezi a felelds
pedagdgus kijeldlesével.
Szulsi értekezleten a szildi kdzdsséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését, részleteit.
A kiranduldshoz annyi kisérd neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szilkséges, osztalyonként legaldbb két f6t. A kirdandulas vezetGjenek
gondoskodnia kell az elsésegélynyljtashoz szilkséges felszerelésrél is. A kirandulas
szervezésénél és lebonyolitdsanal segitséget nyljtanak a Szulbi munkakdzésseg tagjai.

2. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitesét segitik az
erdei iskolaban, a kildnféle k6zmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatdsok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, kényvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsoladéd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasckon ~ ha az tanitasi
idén kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. Amennyiben azok a tanérak idejére esnek és
ksltségvonzata miatt a tanuld a foglalkozasokon nem vesz részt, az évfolyamon levé masik
osztalyban nyer elhelyezést. Tanitasi idében torténé programhoz az igazgatd engedélye
szikséges.

Az osztalytanitdk, szaktanarok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szllbk ezt
inditvanyozzak. Az iskola igazgatéja engedélyezi, hogy mely iddintervallumokban
szervezhett a program. A program megkezdése elétt két héttel a program szervezéjének
szakmai (oktatasi-nevelési) programot kell bemutatnia az illetékes igazgatohelyettesnek. A
program vezetéje - osztalytanité, osztalyféndk - a program befejezése utan a legkdzelebbi
nevelttestilleti értekezleten beszamol a program teljesitésérdl, tapasztalatairol.

3. A nyelvtanulas segitése, a nyelvhasznalat gyakorlasa érdekében iskolank kdifoldi és
hazai nyelvi taborokat és németorszagi ,didkcserét” szervez tanulinak, melyet a tankerileti
igazgatd engedélyezése utan az igazgaté koordinal. Az engedélyezett koiféldi tabor,
Jdiakcserét” az éves munkatervben régziteni kell. A tanuldk részvetele a taborban onkéntes,
kéltségeit a sziilék alljak. A tabor és a didkcsere” kiséré tandrainak elbzetesen projekinapiot
kell késziteni, melyet a felsés igazgatcheiyetiesnek be kell adniuk.

4. A szabadidé hasznos és kulturalt eltsltésére kivanja a nevelStestilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertld igényekhez és a szlék anyagi helyzetéhez igazedva kilontéle
szabadidés programokat is szervez (pl.: turdk, Kirdndulasok, tahorok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidc’;’s rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild kéltségeket a szuldknek kell fedeznilk.

. 48



5. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakézosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

6. A tanuldk énképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar
mikodik. Az iskolai kdnyvtar milkddésének szabdlyait a konyviari szervezeti és mikddeési
szabdlyzat tartalmazza.

7. Az iskoldban a fterlletileg illetékes bejegyzett egyhazak szervezhetnek hit- és
vallas/erkslcstanoktatast. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmeny
érarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallas/erkoicstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd vegzi.

7.1 Szervezeti formak

- a napi oktatast segitd: napkdzis csoportok
tanulészobai csoport
szakkdrok
tanulmanyi versenyek
felzarkoztatd foglalkozas
tehetséggondozé foglalkozas

- kulturalis és egyéb szabadidds tevékenységet biztosito:
nemzetiségi énekkar, ill. kamarakérus
nemzetiségi tanccsoport
kulturalis vetélkedok, versenyek
iskolai kényvtari foglalkozasok
alkalmi (aktualis) programok
{innepségek

- a mindennapos testedzés megvaldsulasat biztosito:
sportszakkdrok
tdmegsport
sporiversenyek
kirandulasok, turak, taborok.

7.2 A foglalkozasok rendje

7.2.1 Mapkézi otthon:

A napkozi otthonba toriénd felvétel a szilld kérésére torténik.

A napkézi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsd évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Pétjetentkezés augusztusban meg elfegadhatd. Indokolt esetben
a szUl6 tanév kdzben is kérheti gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését.

Szervezése az 1-4. éviolyamon torténik. A csoportok kiziakitasanak szempontja — lehetdség
szerint — az evfolyamonkénti mikodtetes.
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8 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK,
AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanvapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6
hirnevének megbrzése, éregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kételessege.
Az iskola hagyomanyai az iskola profiljanak, sajatossagainak szerves részét képezik.

Iskolankban hagyomany a sportfoglalkozasok bésége, a szabadidds elfoglaltsagok
sokszinlisége, a turak és nyari taborozasok.

Az iskola legjellemz&bb hagyomanya a német nemzetiségi nyelv oktatasa, kétnyelvl oktatas
formajaban is.

A magas szinvonall nyelvoktatas sikere érdekében, valamint az iskola fbldrajzi es
helytdrténeti adottsagait alapul véve kiegészil a német kisebbség hagyomanyainak
gyljtésével, érzésével, és széleskor( kulfsldi — német nyelvterlletli — kapcsolatok
létrehozasaval, kapcsolattartasaval.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezeési
feleldséket a neveldtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi Unnepélyekre, rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu
felkészités és felkészilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket es a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

Az iskolai szintli Unnepélyeken és rendezvényeken minden pedagégus és tanuld
megjelenése kotelezd az alkalomhoz illé dltézékben.

Az iskola vezetSsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskoidhoz vaid
tartozas érzését elsegiti.

Id. még: PP (2013.) 1. kétet (Arculat, Célok)

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

= tanévnyité Unnepély
tanévzaro Unnepély a 8. osztalyosok bucsuztatojaval (ballagas) egyutt
tanévzaro kerti parti

= nemzeti Unnepeinkre valé Gnnepélyes megemlékezések iskolai, illetve osztalyszinten
oktéber 6. — varosi Uinnepségen vald részvétel (is)
oktéber 23.
marcius 15.

= az 1921. december 14-i soproni népszavazasra valé méité megemlékezés
szaktargyi megemlékezések osztaly-ill. iskolai szinten, vagy iskolaradié misoraban
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9 EGESZSEGNEVELES, A MINDENNAPOS TESTEDZES
FORMAI

9.1 Egészségnevelés

Az intézmény nevelési programjanak része az egészségnevelés és a kérnyezeti neveles.
A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkret feladatokat.

Kiilonésen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:
e atesti - lelki harménia dsszefuggéseit

e az egészséges életmaod jellemzbit

e a stressz-mentes életvezetest

e a helyes taplalkozasi szokasokat

e atestmozgas jelentbsegét

e az egészségre artaimas hatasokat

e a szenvedélybeteg allapot iényegét és az elkeriilés médjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése szikségessé teszi az egészségigyi
felvildgositast. Az osztalyfénék kérésére kulon felvildgositd eléadasokat is tart az iskola
védondje.

A védéné fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési iddben egyéni problemaikkal
kapcsolatban is.

A 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol, a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl, és a 2011.
évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél Uj szolgaltatds bevezetését tette kotelezéve a
Gyermekjoléti Kdzpontok szamara 2018. szept. 1-t6l. Ennek értelmében a szolgaltatast
nyujtd iskolai szocialis segitdk feladata a szolgaltatas biztositasa minden iskolaban
fenntartdtdl fuggetlentl. Iskolank biztositja, hogy a szolgaltatas az intézményben
mikddhessen.

Kiiéndsen fontosnak tartjuk, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztets élvezeti szerek
karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.), és a szenvedélybeteg
allapotrol, annak alattomos kialakuldsarol, az életkoruknak megfelel6 mébdon
tajékozdédhassanak.

Ezért iskolankban a polgarérség és a rendbrség lehetéségeinek fuggvényében megelbzést
seqité eléadasokat, beszélgetéseket szerveziink tanuldink részére.

9.2 A mindennapos testedzés

9.2.1 A mindennapi testedzés biztositasa

A tanulék egészséges fejlédése érdekében kiemelt feladatként kezeljik - a kételezd és nem
kotelez6é tanorai foglalkozasok keretében - a szervezelt testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlédésben levd gyermekek nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:
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¢ a tanulok mindennapi testedzését

e a napkdzis tanuldk szamara a jatékos egészségfejleszté testmozgast a szabadban
e az iskolai didksportkér miikddeseét

e agyogy- és kénnyitett-testnevelést ill. preventiv foglalkozasokat a raszoruldknak.

A testnevelék a kételezd tanérakon kivill témegsport és sportfoglalkozas keretében minden
tanitasi napon tartanak testedzeseket.

Diakjaink szamara pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz — a 2012/13-as

tanévtdl 1. és 5.évfolyamtdl felmend rendszerben -, amelybdl heti hadrom érat az érarendbe

iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat diakjaink szamara az alabbi

rendben biztositjuk:

e &vfolyamonként az aktualis létszamnak megfelelé csoportszamban az utolsé tandra utan
csatlakozo érakban

e a didksportkérben sportolé tanuldk szamara a valasztott sportaghan heti 2-2 éras kotelezd
sportkéri foglalkozason valé részveételiel

e a Kkulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban térténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezé testnevelési orakon felil szervezett heti 2-2 éras gyogytestnevelési
foglalkozason térténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészseglgyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

ea koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal az iskola nemzetiségi
tanccsoportjaban valo részvétellel

9.2.2 Sportkéri foglalkozasok, tomegsport

A tanéran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkéri foglalkozasok, valamint az iskolai
témegsport érak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

9.2.3 Kénnyitett és gyogytestnevelési foglalkozas

A szakorvosi vélemény alapjan felmentett tanuld kételes a felmentési szakvéleményt a
testneveld tanarnak bemutatni, illetve a bemutatast kévetéen egy masolatot is atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos kénnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az
érintett tanuldénak az orarendi testnevelésorakon részt kell vennie, de bizonyos mozgasokat
és gyakorlatokat — allapotatél figgéen — nem kell végrehajtania.

Id. még PP (2013.) 2.13. pont
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A szukségessé valé orvosi segitséget igényelni kell, sziikség esetén az orvoshoz felnott
kisérettel kell eljuttatni a tanulét.

Tavozé tanuld — tovabbtanuld, vagy mas iskolaba atiratkozo — egészséglgyi térzslapjat
kérésére ki kell adni, illetve at kell kildeni a fogadd intézménynek.
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11 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI BALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

11.1A dolgozdkra vonatkozé altalanos baleset megelézési feladatok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk é&s testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha eszleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a t{izvédelmi utasitasnak, bombariad6 tervnek és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.
Az intézményben dolgozok kézvetlenil a tanév megkezdése elétt munka-, tlz- eés
balesetvédelmi oktatasban részestinek.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészsegik es
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon elvarhaté és tilos
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabdlyokkal a kévetkezd esetekben:
s A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi eléirasait
o rendkivili esemény (baleset, t(izriad6, bombariadé, természeti katasztrofa stb.)
bekévetkezésekor szilkséges teendSket, a menekllési Utvonalakat, a menekiles
rendjét
o atanuldk kételességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban.
e Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekévetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozdlt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddépontjat az
osztalynaploba és a tanuldk ellenérzéjébeltajekoztatojaba be kell jegyezni.
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Amennyiben az intézmény altal szervezett kils6 rendezvényen, kirandulason, egyéb
programon tanuldi baleset térténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott
szlkseg szerint értesiti a mentdket, a tlizoltdkat, a rendérséget, a szlldket.

Az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét minden tanuldi balesetrél haladéktalanul értesiteni

kell.

11.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérlilést az iskola igazgatohelyettesének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkerlihet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kel
tenni a hasonlé balesetek megelbzése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Gondatlansagbdl  bekdvetkezeit baleset esetén az adott tanuldécsoporiot  ismételt

balesetvedelmi oktatasban kell részesiteni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan

/Nkt. 169. § (1), (2)/:

o A nyolc napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaini.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

o FEzeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében [év6 elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzékdnyvet kell felvenni.

o Ha a jegyzdkdnyvet a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaitatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokoini.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltétt jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhét kévetd hénap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

o A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentés karosodasa,
életveszélyes sérllés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb k&zépfokl munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szUl6i munkakézésség és az iskolai

diakénkormanyzat kepviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.4Munkavédelmi szemlék

Az iskola igazgatohelyettese az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmeény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A szemléket végzd bizottsag tagjai:

¢ munkavédelmi felel6s

e igazgatOhelyettesek
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s iskolatitkar

Az intézmény igazgatohelyettesei, munkavédelmi felelése és az iskolatitkarok a tanév eleji
bejarason ellenérzik, hogy az épllet, a tantermek, a butorok, az eszkozék hiztonsagos
mikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzékonyv, a felmerllt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési
terv készil. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat az iskolatitkar 2 szervezi,
teljesitéset az igazgatdhelyettes 1 ellenérzi.

A tanév soran az igazgatdhelyettes1 negyedévente kételes a munkavédelmi feleléssel
balesetvedelmi szemlét tartani.

11.5Baleset megeldzési feladatok a fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakon (testnevelés, fizika, kémia, technika)

A testnevelést tanité pedagdgus feladatai

oa tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanuidkkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie

o a tornateremben csak a foglalkozas vezet6 pedagdgus jelenlétében mehetnek be

o a foglalkozas csak a foglalkozast tarté pedagdgus jelenlétében térténhet

o a veszelyes gyakorlatok el6tt hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére

o a foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek,
biztosak /pl: szerek allapota, 6itézék/

oa testnevelési foglalkozasokon a tanuiok kardrat, gylr(t, nyaklancot, 16g6 fulbevaldt ne
viseljenek

o a testnevelesi orakra, ha nem az iskolaban térténik /uszodaban, sportpalyan/ a pedagdgus
koteles a tanulokat oda-vissza kisérni

o balesetet, sérllést kiteles jelenteni az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

o a tornaterem padldzatat mindig cstUszasmentes allapotban kell tartani

o tornaeszkozdket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat, a
foglalkozast tarté pedagogus kételes folyamatosan ellenérizni

o a tornateremben akadalyt képez6 sportszereket /szekrény, gerendal tarolni nem szabad

oa tornateremben a foglalkozast vezeté pedagogus személyes felelésséggel tartozik a
balesetvedelmi el6irasok megtartasaért.

Fizikat tanité pedagégus baleset megelézési feladatai

oa tanév elsd oOrajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait &s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie

o kiserletek el6tt a sziikséges a balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

o kisérleteket, méréseket csak tanari feligyelet mellett szabad végezni

otanari feligyelet nélkil a tanulék a fizika szaktanteremben és a szertarban nem
tartézkodhatnak

o tanuldi kiserletet, a mérés menetét, az eszkézok miikodését, hasznalatat a pedagogusnak
ismertetni kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulék figyelmét a rendeltetésszer( hasznalatra,
esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetends magatartasra

o kulonos figyelmet kell forditani az (vegedények hasznalatara, elektromos és fénytani
kiserleteknél a feszultséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad, sérilt, toldott
vezetéket nem szabad felhasznaini

o hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés és elsdsegély doboz.
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Ekkor az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd, illetve megbizottja utasitasara
az éplletben tartdézkodd személyeket szaggatott csengdhanggal, kolomppal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

12.4 Az épiilet elhagyasa

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadé tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
torténé gylilekezéseért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelés. Az érakdzi sziinetben, illetve délutani foglalkozas
elbtt a kbvetkezd oraf, egyéb foglalkozast tarfé személy a felelés.

A veszélyeztelelt éplilet kitiritése soran fokozottan tgyeini kell a kévetkezbkre:

¢ Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozéast tartdé neveldnek a
tantermen kivll (pl.: mosdéban, szertarban sth.) tartozkodd gyerekekre is gondoinia kell.

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell.

¢ A tandra helyszinét és a veszélyezteteit éplletet a foglalkozast tarid nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy8z&édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épliletben.

¢ A fanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre {oérténd
megérkezéskor a neveldének meg kell szamolnia.

e Az osztalynaplét a pedagogusnak magaval kell vinnie.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett epilet

kiGritésével egyidejlileg - felelés dolgozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrél:

e a kiUritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmulvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaroi

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az eisdsegélynyljtas megszervezéserdi

e a rendvedelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijeldlt dolgozénak fajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkivili esemény kezdete éta lezajlott eseményekrél

e aveszélyeztetett épllet jellemzoirdl, helyszinrajzardl

e az epuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

e akdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

e az éplletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol

e az épllet kilritéséroi.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,

lletve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

vezetdjenek utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kiteles betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestilet altal meghatarozott szombati
napokon, illetve az &szi, téli, tavaszi szlinet napjaiban, esetleg a tanév rendjében meghatarozott
utolso tanitasi napot kévetden, be kell pétolni.

12.5Tlizriado, bombariadé

A tlz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado terv’
tartalmazza. A robbantassal térténé fenyegetés esetén szlkséges teendék részletes intézmenyi
szabalyozasat a ,Bombariadé terv” tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitését, az intézménnyel szerzédésben ailé BHJ
Professional Bt. késziti el, illetve a késébbiekben a tankerlleti fenntarté vagy a mikédteté
telepllési Snkormanyzat altal kijeldlt cég. A tanulokkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az éplletek kilritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kilritési terv alapjan
félévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséern az
igazgatohelyettesek, valamint a t(iz- és munkavédelmi megbizott a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogaimazottak az intézmény minden tanuidjara
és dolgozojara kotelezé érvenylek.

13 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanuldi hianyzassal, az igazolassal, szUl6k tajékoztatdsaval kapcsolatos szabalyozas a
hazirend feladatkore.

Szabalyzatunk a fegyelmi eljaras, illetve az azt megel6z6, egyeztets eljaras szabalyait
rogziti.

A fegyelmi eljarasra iranyaddk

a.) a Nkt. (2011.) 58.§

b.) a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésérdl szoié 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 53-
60.§

1. Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelétestillet, melynek nevében az igazgatd jar
el.

2. A fegyelmi eljardas meginditasarél a nevelbtestlilet a koételezettségszegeésrdl vald
tudomésszerzéstdl szamitott harom hénapon belll dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ala, s a nevelbtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

3. A Szuléi Munkakozbsség és a didkdnkormanyzat kdzds kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a Szildéi munkakdzdsség és a diakénkormanyzat kézésen
mikddiesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelbzé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességszegeshez elvezetd esemeények feldolgozasa, ertékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozétti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestilet déntését kdvetben az intézmeny
vezetbje a diakdnkormanyzat valasztmanyat a didkénkormanyzatot segité pedagdgus révén,
a Szuléi munkakdzdsség vezetdjet a helyben szokasos mddon, a sértett és a
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kotelességszegt tanuldt illetve torvényes képviseldjét az osztalyféndk utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségeére.

5. Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru
kotelességszegd esetén a szild egyetért. A kiskoru tanuld esetén a szl — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belll — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott
tizenot napon belll az egyeztett eljaras nem vezetett eredményre.

8. Harmadszori kételességszegés esetén a nevelbtestilet az egyezteté eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elbtt be kell szerezni a diakénkormanyzat, a Szuléi
munkakozdsseg velemeényét.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelétestilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kételességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaérn felelés személy az igazgatéval vald konzultacid utan
jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egveztett eljarasrdl készitett jegyzokényv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyezteté eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kévetd tizendt napon belll le kell
folytatni.

11. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kdézos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szlié nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotétt irasbeli
megallapodasban a felek kikoétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Ha a tanul6 a koételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyeimi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a kiskoru tanulo szuléje gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, k6zdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi bintetést a nevelétestiilet egyszerl szétébbséggel hozza.

15. Az diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglaini, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

16. A fegyelmi buntetés lehet
a) megrovas
b) szigord megrovas
c) meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezmeényekre és juitatasokra nem vonatkoztathato
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba
e.) vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatéja megallapodott
a masik (fogado) iskola igazgatéjaval
a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
ismétlédé jellegl és igen sulyos
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f) kizaras az iskolabol, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegli és igen sulyos.

17. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelStestiilet véleményének kikéréset
kévetben — olyan pedagoégust biz meg, akitdl az Ugy targyilagos elbiralasaban valo részvetel
elvarhato.

18. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot eés a kiskoru
tanuld szulgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus értesiti, s gondoskodik
arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatdsara sor kerlljon, és allaspontjat,
védekezését eld tudja adni.

19. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a szilét meghatalmazott is képviselheti.

20. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetest
kévetéen - kijeldli a fegyelmi eljaras (meghaligatas, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek llletve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérdl.

21. Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelStestllet altal egyszerd
szétdbbséggel megbizott ditagl pedagogusokbdl alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatoi dontést koveté harminc napon belll. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozll egyszer(i sz6tobbséggel elndkét valaszt.

22. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szilkséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben. A fegyelmi térgyalast levezetd bizottsag donthet Ggy, hogy a nyilvanossagot a
tanulo illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

23. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid
indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeliebb nyolc nappal
ethalaszthatja.
24. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelessegszegest

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithats, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

25. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndkének meg kell
kiildenie a kihirdetést kdvetd hét napon belll irdsban az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a szlléjének. Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé - kiskord tanuié esetén a
szul6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi
jogardl lemondott.

26. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belll kell az

igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beli
az intézmény igazgatoja a kérelmet az gy dsszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.
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16 A PEDAGOGIAI MUNKA (NEVELO ES OKTATO) BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belséd ellendrzés teriilete és tartalma

Az intézményben folyé nevelé-oktatd munka egésze.

A belsé ellendrzés célja

Az intézményben folyd nevelé-oktaté munka atfogo ellenérzése, a felmerdlé hibak észlelése

és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

A belsé ellendrzés kiemelt feladatai

o biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai programjaban
és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikédéseét

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat

s segitse eld az intézmény takarékos, hatekony miikddését

o az iskolavezetés szamara megfelel mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérd!

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelbzze azt

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapcsolatos
belsé és kilsé értékelések elkészitésehez.

A belsé ellenérzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodeseert az intézményigazgaté
felelés.

Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozoja felelés a maga terlietén.
A pedagégus is kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében oralatogatas soran felmérjék
nevel® és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.

A belsé elienérzés rendszere kiterjed:

- az oktatasra

- a nevelésre
- az oktaté-neveld munkat kézvetlenil befolyasolé folyamatokra, azok feltételrendszerére.

A fentiek alapjan fontos:

= g normativ elvarasok teljesilése
tanulmanyi minimum szintek elérése, a nevelémunka sordn a pedagogusok altal
munkakéri lefrasban meghatarozott kételezé feladatok teljestlése, a munkaveégzéshez
szilkséges feltételek megléte.

= g belsé szakmai elvarasok teljesiilése
a tanév céljai mentén Kkitlizoéit kézponti és a szakmai munkakdzosségek altal
meghatarozott standardok.

A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellenérzési terv készil, és ez kerul Utemezésre az éves
munkatervek alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer( ellendrzésekre is sor
kerlilhet.

Rendkivili ellenérzés megtartasat kérheti
e a szakmai munkak&zdsseg

72



e az érintett pedagbgus
e az iskolai Szul6i Munkakdzdsség.

Pedagégiai eszkdztarak, munkamddszerek és felméréseken alapulé megallapitasok sok
segitséget, informaciot és iranymutatast, tapasztalatot adhatnak e munkahoz - ezért az
igazgaténak, az Igazgatéi Tanacsado testllet tagjainak (igazgatOhelyettesek,
munkak6z6sség- vezetbk, ... ) rendszeres konzultacioi is részei az iskola belsé ellendrzesi
tevékenységének.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagégussal, aki arra
észrevételeket tehet.

A belsé ellenbrzés formai, médszerei

oralatogatas

e Oraelemzés

¢ beszamoltatas

¢ eredményvizsgalatok, felmérések

e napléellendrzés, dokumentumok ellenérzése.

A tandra, foglalkozas ellenérzését végzé személy a haladasi, foglalkozasi naploban az
ellenérzés tényét kézjegyével igazolja.

A pedagégus adminisztraciés feladatainak ellendrzése folyamatos az iskola vezetGsege
részérdl.

Az ellendrzés soran felmerllt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefuggd intézkedésekrdl
intézkedési terv készll. A hibak kijavitasa utélagos ellenérzéssel torténik.

A pedagdgiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, valamint az iskola
pedagbgiai programja szerint elirt) mikodését

o segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

o az Iigazgatosag szamara megfeleldé mennyiségl informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl

o szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kllsé értékelések elkeészitéséhez.

A belsé ellenérzésre jogosult doigozék és kiemelt eliendrzési feladataik

Igazgaté:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellenérzi az iskola dolgozséinak pedagogiai és Ugyviteli és technikai jellegl munkajat
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

felugyeletet gyakorol a belsé ellenbrzés egész rendszere és mik&deése felett.

O O O O o©

Igazgatohelyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatoé és Ugyviteli munkajat,

ennek soran kiléndsen:

o aszakmai munkak&zosségek vezetdinek tevékenysegét

o a pedagogusok és a hozzajuk tartoz6 mas alkaimazottak szabalyszer(i munkavégzését,
munkafegyelmét
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17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

17.1 A kereset-kiegészitésben részesithet6k kére, idétartama:

Kiemelt munkavégzeésert jard kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozdjat
meghatarozott feladatok ellatasaért. Kereset-kiegészitésben részesitheték a pedagodgus és a
nem pedagdgus munkakdrben dolgozé kdzalkalmazottak.

A kézokiatasi intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tdbbletfeladatok
ellatasat, igy kiléndsen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, az oktatas-nevelés céljait
szolgalé tanéran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést.

17.2Dontési, javaslattételi, véleményezési jogkor:

Az elismerés megadasard! az igazgaté doént.
Déntését ugy hozza meg, hogy azzal az iskola dolgozéit pozitiv irdnyba 6szténédzze.

A kiemelt munkavégzésert jaré kereset-kiegészités dolgozdknak térténd juttatasara
javaslatot tehetnek még a szorgalmi év végén, valamint egy-egy célfeladat magas
szinvonalu elvégzése utan az Igazgatéi Tanacsadd testilet tagjai koézal az
igazgatohelyettesek, valamint a munkakézdsség-vezetok.

A kiemelt munkavegzésert jaré kereset-kiegészitési szempontsor alapjan mindsitik az eitelt
idszakban nyujtott egyéni munkateljesitményeket. Javaslatukat a kereset-kiegészités
odaitélésére a konkrét személyek és aranyok megjeldlésével tovabbitjak az intézmény
igazgatdjahoz.

Vélemenyezési jogkort a Kbdzalkalmazotti Tanacs elndke gyakorolja, vele a déntést az
igazgato ismerteti.

A kereset-kiegészitées Osszegét differenciditan keill megaiiapitani a munkateijesitménytéi
figgden.

17.3 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
elosztasanak figyelembe veendd, illetve veheté szempontjai:

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités adhaté a pedagdégusnak az alabbiak
rendszeres, intenziv és eredmeényes végzéséért
(ha ezt a feladatot nem kotelez$ draszamban latja el):

o atanitéi, nevelbi, szaktanari munka kiemelkedé szinvonald ellatasa

(@ tandrai munka szinvonaldnak és eredményességének megitélése alapvetben az
iskolavezet6ség feladata)

e aszakmai munka tartalmi megujitdsdban valo szerepvallalas
¢ Unnepélyek, rendezvények, versenyek, vetélkeddk, projektek, taborok
rendszeres szervezése, el6készitése, lebonyolitasa
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2.1 A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A kényvtar alapfunkcidjabol adodé feladatok megvalésitasat segité informacicohordozok
tartoznak az éallomany fégylijtékorébe, mig a kényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd
szlkségletek kielégitését a mellékgyUjtékérbe sorolt dokumentumok kepezik.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.1 A kdnyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtari dliomany egységei
KONYVALLOMANY:
A/ KEZI- ES SEGEDKONYVTAR
B/ KOLCSONOZHETO ALLOMANY
C/ OKTATASI SEGEDLETEK
D/ PERIODIKAK
E/ AUDIOVIZUALIS ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO DOKUMENTUMOK

Letéti allomanyok
RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)
2.1.2 A gylijtemény gyarapitasanak forrasai
A kényvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
RESZLETESEN LASD: GYUJTOKOR!I SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.3 Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges vagy iddleges, egyedi és Osszetett.
Kényvtarunkban az allomany nyilvantartdsara a BiblioBase Integralt Kényvtari rendszert
hasznaljuk. Minden dokumentumot vonalkdddal és pecséttel latunk el.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.4 A konyvtari allomany feltarasa

2004. oktéber 1-jétél lezarult a hagyomanyos kataldégusepités és szamitogépes adatbevitellel
folytatodik a feltard munka is, a BiblioBase Integralt Kényvtari Rendszerrel.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.5Z. MELLEKLET)
2.1.5 Az allomany védelme, gondozasa
Az allomany jogi, fizikai védelme, az dllomanyvédelem nyilvantartasai
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¢ [nterneten

Ajandékozas: csak a kényvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentumok kerllhetnek allomanyba.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlédinak kiegyenlitése és koényvelése a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kézpont gazdasagi szakemberének feladata.

A megrendeldjegyzékek, ajandékozasi jegyzékek megdrzése a konyvtarostanar feladata. A
szamlak fénymasolatat az egyedi leltarkdnyv mellékleteként 1 példanyban a kényvtarban is
el kell helyezni.

A dokumentumok aliomanyba vétele
Kényvtarunkban a BiblioBase Integralt Kényvtari rendszert hasznaljuk.

Minden dokumentumot vonalkéddal és pecséttel kell ellatni:
e kdnyvekben a cimlapon
¢ hang-és CD lemez, hang-és videokazetta, DVD, CD-ROM esetén a dokumentumhoz
kapcsolédd cimkén vagy mas feluleten

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges vagy id6leges, egyedi és 6sszetett.

Végleges nyilvantartas
Tartos megbrzésre szant dokumentumok:
¢ Kkdnyv
s video- és hangkazetta
e CDlemez
e CD-ROM
e DVD
¢ elektronikus dokumentum
¢ digitalis tananyag

IdSleges nyilvantartas
Atmeneti idészakra beszerzett dokumentumok:
e idbszaki kiadvanyok
e tankényvek, maodszertani segedanyagok, tartalom
alapjan gyorsan avulé kiadvanyok (jegyzetek, gazdasagi
és jogi segédletek, rendelet-és utasitasgyujtemenyek,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok)

A kényvtarban talalhaté régi kényvekrél lista készUlt, ezeket ennek alapjan kell nyilvantartani.
Ezek a dokumentumok nem kélcséndzhetdk.

7.2. Az dllomanyapasztas
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:

e tervszerl dllomanyapasztas
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2004. oktdber 1-jétdl lezarult a hagyomanyos kataldgusépités és szamitégépes adatbevitellel
folytatodik a feltard munka is, a BiblioBase Integralt Kényvtari Rendszerrel.

9. A kényvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kézmivelédési kdnyvtarak
szamara. OPKM, Budapest 1987., 110 .

Konyvtari raktarizasi tablazatok. Szerkesztette és dsszedllitotta: Ronai Tamas.8. atdolgozott
kiadas. OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989., 140 p.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (réviditett kiadas) Tablazatok ( 1. kot.)
Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. két.)

Targyszdjegyzék az iskolai kényvtarak részére. FPI, Budapest 1996, 159 p.
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6.3 3. sz. melléklet
A TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi hattér

e 2012. &vi CXXV. térvény a tankSnyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVII. tdrvény
moédositasardl

e 16/2013. (. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényveilatas rendjérdi

e 2011, évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésril

2. A tankdnyvellatas rendje
lasd : SZMSZ

3. A tartos tankdényvek kezelése

3.1. Tartés tankényv:
e tankdnyv
e munkatankdnyv
e segédtankényv

A kényvtar 6nallé kuldngyljteménykent, a brosurakra vonatkozé szabalyokat alkalmazva
kezeli a tartos tankdnyveket.

3.2. A tartés tankényvek hasznaléja lehet az iskola minden tanuldja
3.3. Nyilvantartasba vétel

A BiblioBase Integralt Kényvtari rendszert hasznalva keril kényvtari dllomanyba, a cimlapra
vonalkod és kdnyvtari pecsét kerl.

3.4. Kélcsbnzés

A tanuldk 1 tanévre hasznalatba kapjak a tankényveket, amelyeket a tanév végén, junius 15-
ig, kijel6lt napon/napokon vissza kell hozni.

A t6bb tanévre szdld tankdnyveket a tanulénak akkor kell visszahozni, amikor az oktatas
mar nem az adott tankdnyvbél folyik. Bizonyos esetekben (pl. pétvizsga), a szaktanar irasbeli
jelzésére, a kélcsénzés meghosszabbithaté.

3.5. Kartérités

A Kkolcsonzott tankényvekre vigyazni kell. A megrongalt, vagy vissza nem hozott
tankdnyveket potolni kell megegyezd kiadassal, vagy ki kell fizetni a beszerzési arat. A
befizetés az iskola tankdnyvfelelésénél térténik. Amennyiben a tankdnyvek tébbszéri
probalkozas ellenére is behajthatatlanok, az iskola a jogszabalyok szerint jar el. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbél szarmazo értékcsskkenést.
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Az egykényv(, ismeret-centrikus képzéshez, az egyiranyu ismeretkdzvetitéshez kepest
elmozdulast jelent a kényvtarban végzett szaktargyi tevékenység, a forrasalapu tanulas, a
tanuldi tevékenységet kozpontba helyezé kreativ, fejleszté jellegl tanulasi formak,
médszerek alkalmazasa felé.

Fontos, hogy a kényvtarra a tanarok és a tanuldk tanitasi-tanulasi kérnyezetként tekintsenek,
ahol egyénileg és csoportosan is feladatokat végezhetnek el. Ezek soran alkalmazhatdak a
kilonféle tanitas-tanulasi modszerek: pl. projekt-mddszer, kooperativ tanulas, valamint
fejleszthetd a kulcskompetenciak mindegyike.

A kdényvtari forrasokkal, eszkdzdkkel megvaldsulé ismeretszerzes jellemzéje, hogy teret
enged a tantargyi témak, problémak kilénbdzé nézbpontu megkozelitésének, a megszerzett
ismeretek problémahelyzetben torténé alkalmazasainak, az egyes tantargyak kereteit atlépd
témakérék (projektek) feldelgozasanak.

A kényvtari munkat igénylé tantargyi témak feldolgozasa kézben a didkok megismerik az
adott szaktargy forrasait, és megtanuliak az informacidk dsszegyljtésének, szelekciojanak,
rendszerezésének és bemutatasanak technikait és modszereit.

Mindebbél az koévetkezik, hogy a kényvtar eszkédzi felhasznaldsa nemcsak és nem
elsésorban a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bévitését, hanem a tudashoz vezetd
kreativ, fejleszté céll modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.
Térekedni kell ezek minél sokoldalubb alkalmazasara.

Céljaink elérésének érdekében a tantestillet és a konyvtarostanar egymast tdamogatd,
tervszer( egyuttm(ikodéseére van szikseg.

4. Taneszkézok

e a torvény elbirasaiban szereplé megfeleié konyvtar (20/2012. (Vill. 31.) EMMI —
rendelet A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

e a szakmai koévetelményeknek megfeleld Osszetétel és feltdras, 6l fejlesztett
kézikdnyvtar

e megfelel6 példanyszamul, gyermekek részére készllt segédkdnyv, folydirat,
elektronikus dokumentumok

e integralt kdnyvtari szoftver megfelelé technikai hattérrel

e fénymasold

e internet kapcsolat és megfelelé szamu és mindségl szamitdégép

Kényv- és kényvtarhasznalat 6raszama

Evfolyam 1.0 2.0. 3.0 4.0. 5.0. 6.0. 7.0. 8.0.
Magyar
nyelv és 5 éra 6 éra 6 6ra 6 6ra 4 6ra 2 6ra 2 ora 2 bra
irodalom
Informatika - - - 2 6ra 3 ora 3 ora 4 éra 4 6éra

Felhasznalf irodalom:

IFLA/JUNESCO The school library manifesto: the school library in teaching and learning for
all.2000=Az IFLA és az UNESCO kézds iskolai kényvtari nyilatkozata

Dan Krisztina - Haralyi Ervinné: Kényvtarhasznalati ismeretek a kerettantervben www.om.hu
11/1994 MKM (V1.8.) rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mik&désérsl
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A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola - DNO
szervezeti és miikddési szabalyzatanak

melieklete

20 MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylnkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie

s az informacids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIlL
térvény,

e valamint a Nemzeti kéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiildnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgyUjtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kézoini kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat megtekintése

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként megtekinthetd az intézmeny
kényvtaraban a nyitvatartasi id6 alatt, illetve az intézmény hivatalos honlapjan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatélya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvenyd.

Az adatkezelési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak id6épontjaval 1ép hatalyba eés
hatarozatlan iddre szél.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok koérét a kéznevelési térveny 41-43.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezben nyilvantartandok az alabbiak szerint:

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli 2a munkavallalélk alabbi adatait

neve, anyja neve

szuletési helye, ideje

oktatasi azonosité szama, pedagégusigazolvany szama

végzettségére és szakképzettségere vonatkozd adatok: felsdoktatasi intezmény neve, a
diploma szama, végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzetiség, a
pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje

e) munkakbre megnevezése

f) a munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositéja

g

h

QO T D
e T

) munkavégzésenek helye
) jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje
i) vezetbi beosztasa
j) besorolasa
k) jogviszony, munkaviszony id6tartama
[) munkaidejének mértéke
m) tartds tavollétének idétartama
n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése
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4. Az adatok kezelési tevékenységének és tovabbitasanak rendje

4.1. Az alkalmazottak munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatait
felvehetik, nyilvantarthatjak, kezelhetik és tovabbithatjak a munkakéri leirasukban szereplé
feladatokkal kapcsoiatosan

e igazgaté illetve igazgatdhelyettes

e iskolatitkar.

Jegyzbékonyv irasahoz szilkséges személyi adatok vezetése és a jogszabalyban elGirt
tovabbitasa — munkavédelmi felelds.

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizetbhelynek, birdsagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, helyi &nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozéd rendelkezések -ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanuidk adatainak felvétele, nyilvantartasa és tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuiéi adatokat veheti fel, tarthatja nyilvan és tovabbithatja,
amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési térvény 41-43.§-a rogziti. Ezek
intézmeénylnk vonatkozasaban a k&vetkezok:

a.) atanuldi jogviszonyban lévé tanuidk adatait felveheti, nyilvantarthatja
— igazgatd illetve igazgatdhelyettes
— iskolatitkar
— osztalyféndk
b.) fenntarté, birésag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére
valamennyi adatot tovabbithatja — igazgaté

c.) tanulasi nehézsegre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja — igazgaté illetve igazgatohelyettes

— osztalyféndk
— fejlesztépedagogus
— gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenidségi felelés

d.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a neveldtestlleten bellll, a szlilének, a flggetlen vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetbjének
tovabbithatja — igazgatd illetve igazgatdhelyettes

— osztalyfénék

e.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott - kezeléje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szikséges adatot
tovabbithatja — iskolatitkar
— igazgatdhelyettes

f) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza, a
kozépiskoldba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kézépiskoldhoz adatot
tovabbithat — igazgato6

— [gazgatéhelyettes
— osztalyfénék
— palyavalasztasi felelds

g.) az egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészseéglgyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot
tovabbithat — igazgatd illetve igazgatohelyettes

— az iskola veddndje
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