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l. Bevezeto rész

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 25. §-aban hatdrozza meg a koznevelési
intézmeény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €és folyamatok osszehangolt miikkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja az alabbi térvények,

kormanyrendeletek, és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

— 401/2023 ( VIII.30) Kormany rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz6lo

— 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol (Paétv.vhr.)

— 20/2012 (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

— 26/1997. ( 1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasarol

— Ahtvhr — 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarto a HodmezOvasarhelyi Tankeriileti
Kozpont hagyja jova.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a nevelOstestiilet, az
alkalmazotti kozosség €és mdas érdeklodok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi
irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt. A hatalyba 1épés napja a jovahagyas napja. Visszavonasig érvényes.
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INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény fenntartoja: Hodmezovasarhelyi Tankeriileti K6zpont
6800 Hodmezdvasarhely, Andréssy ut 28.

4. Az intézményi azonositok

Az intézmény székhelyének neve: Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
OM azonositéja: 200957

Székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Klauzal u. 63.

Szervezet egység kodja: CB1501

Az intézmény telephelye: 6800 Hodmezdévasarhely, Nador u. 35.

Szervezet egység kodja: CB1502

Az intézmény tagintézménye:

Hodmez6vasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Gregus Maté Tagintézmény

6821 Székkutas Jozsef Attila u. 1.

Szervezet egység kodja: CB1503

Az intézmény feladatellatasi rendje

5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl alapjan az intézményben alapfoku
nevelés-oktatas folyik.

Koznevelési és egyéb alapfeladata
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
— nappali rendszeri iskolai oktatas
— also tagozat, felsd tagozat
— a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt integraltan
nevelhet6-oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok &ltalanos iskolai nevelése-
oktatasa

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata, valamint a hasznalatukra jogosultak
kore

1. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
Az intézmeény hosszu bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Hodmezdvasarhelyi

Klauzal Gabor Altalanos Iskola

6800 Hodmezdvasarhely

Klauzal u.63.

A hosszi bélyegzdk sorszdma: nincs sorszama

4



Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024

I/i,j Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Az intézmeény korbéelyegzoinek felirata és lenyomata:
Hodmezdvasarhelyi
Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Tagintézmény vonatkozasaban:
Hodmezdvasarhelyi

Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Gregus Mat¢ Tagintézménye

A korbélyegzdk sorszama: 01, 02, 03

2. Azintézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak
— Igazgato: 01, 02, 03

— Tagintézmény-igazgat6: 03

— Igazgatohelyettes I: 01, 02, 03

— Igazgatohelyettes 11: 01,02

3. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

— Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az altala megbizott helyettesének van.
Sajat tertiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyetteseknek, tagintézmény-
igazgatonak.

— Pecsétet az igazgatd, a tagintézmény igazgato, igazgatohelyettesek, hasznalhatnak.

— Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérz6k hitelesitése esetén az
osztalyfonokok.

— Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

— Az intézmény cégszerii alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

— Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet
el kell zarni.
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Az intézmény szervezeti felépitése

IﬁAZGATO

IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES TAGINTEZMENY
1. L

IGAZGATO

ISKOLATITKAR

REAL, HUMANI, HUMAN 11,
ALSOS FENNTARTHATOSAGI SZAKMAI TEAM
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEGEK
ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS TAGINTEZMENY
NEVELGTESTOLET NEVELOTESTOLET NEVELSTESTULET
ISKOLATITKAR ISKOLATITKAR TAGINTEZMENY
. . ISKOLATITKAR
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Il. A miikodés rendje

1. Azintézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7. 30 és 16. 00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapit6 okirat

— aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

— apedagbgiai program

— ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

— egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miitkddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szamara a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a 2011. évi koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato ¢és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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— Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulményi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

— Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

— A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat

— A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

— A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

— A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

— A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

— A kornyezeti nevelés céljait, feladatait.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagbgiai programot a nevel6testiilet véleményezi, €s az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasdnak és — a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasdnak modjat, tovabba az
iskola altal elvart viselkedés szabalyait (Nkt. 25.§ ¢€s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 5§
(2).

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdra a beiratkozéaskor, ill. a hazirend
lényeges valtozasakor- kivonatolt formaban- atadjuk.

A hazirendet a nevel6testiilet fogadja el a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.
A hazirend is nyilvanos dokumentum, tartalmukrdl munkaidében a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast valamint az iskola
honlapjan is megtalalhato.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil
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sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. (Ld. A 20/2012 (VII1.31) EMMI
rendelet 2§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat)

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

3. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai nyilvanosak, azok az igazgatd iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaid6ében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor atadjuk.

Nyitvatartasi rend

4. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idében — a mindenkori aktualis tanév rendje szerint.
Székhelyen:

— Tanuldk reggel 7.15 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig.
— Iroda: 8.00-16.00 oraig

Nador utcai telephelyen:

— Tanuldk reggel 6.30 oratol — 18.00 oraig

— Iroda: 8.00-16.00 oraig

Gregus Maté Tagintézményben:

— Tanuldk reggel 7.00 oratél — 18.00 oraig

— lroda: 8.00-16.00 oraig

5. Tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas

Az intézmény az 6szi, és a tavaszi tanitasi sziinetekben iigyeletet biztosit a tanulok szamara.
7.00 oratol - 16.00 oraig.

A téli szlinetben az intézmény zarva tart.

A nyari sziinetben a tanévzarast kovetd elsé héten 7.00 6ratol - 16.00 oraig.

Az iskola a nyari sziinetben a hivatalos ligyek intézésére kéthetente szerdai napokon 9.00
¢és 13.00 kozott van nyitva a székhelyen és a tagintézményben.

Ezeken az iigyeleti napokon 9.00-13.00 6ra kozott az épiilet irodajaban tigyeletet tart az
iskola vezetdségének egyik tagja is.
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Az iskolaban tartézkodas rendje

6. Diakok benntartézkodasa

— A didkok iskolaba érkezésének 7:45-ig kell megtorténnie, hiszen a didkoknak is
sziiksége van a rahangolddasi iddre, amig felérnek az osztdlyukba, elrendezkednek,
attekintik a napjukat, esetleg elmennek az 1. éra szaktantermébe.

A diakok orara érkezését is segiti a jelzocsengdk hangja.

— A kicsengetés jelzi az Ora végét.

— Meghatéarozott idében az étkezObe mennek az iskolaban reggelizok és ebédeldk.

— Aki nem az iskoldban ebédel, vagy nincs tobb oOréja, szakkore, foglalkozasa vagy nem
akar a konyvtarban lenni, elhagyja az iskola épiiletét. Jogszerlien csak azok a didkok
lehetnek az iskolaban, akik tanari feliigyelettel tartozkodnak ott. A feliigyelet nélkiili
iskolaban tartdzkodas lehetetlenné teszi a tanari feleldsségvallalast.

— A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziillé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke, potosztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato-helyettes),
ill. a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

— Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban, sziilovel egyeztetve - az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes €s az osztalyfonok/potosztalyfondk
adhat engedélyt.

— Tanitas nélkiilli munkanapokon az osztalyfonokkel, potosztalyfonokkel egyeztetett
programokon vesznek részt a tanuldk, amelyeknek szabalyozidsa az SZMSZ-ben és a
Hazirendben taldlhato.

7. Reggeli iigyelet és délutani iigyelet

Székhelyen:

— 7.15-t6l van ligyelet az érkezd gyerekek szdmara

Nddor utcai telephelyen:

— 6.30-t6l -7.15-1g reggeli ligyelet van, melyet indokolt esetben irdsban lehet igényelni
— 7.15-t6l tigyelet miikodik

— 16.00-18.00-ig délutani tigyelet miikodik

A Gregus Maté Tagintézményben

— reggeli ligyelet 7.00-t61

— délutani tigyelet 16.00-18.00-ig

Az elméleti oktatas rendje

— Az oktatds €s nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

— A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Rendkiviili esetekben 35 perces (roviditett orak is
tarthatok).

— Tanitasi ora csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el vagy révidiilhet meg. Az elére
lathato, roviditett tanorakkal, vagy az drarendben rogzitettnél kevesebb tandraval megtartott
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tanitasi napokat az iskolai munkatervben rogziteni kell. Rendkiviil indokolt esetben
(hangverseny, iinnepély, pedagdgiai érdek stb.) a tanitasi orakat Gsszevontan is meg lehet
tartani, de az oraknak havi, esetleg tobb havi atlagban, ez esetben is meg kell egyezniiik az
oOratervi orak szamaval.

— A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az orarol kihivni, vagy
az orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

— A tanitasi 6rdk latogatdsara a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

— A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

8. Orakozi sziinetek

Az egyes tanitdsi oOrdkat 10-15-20 perces sziinetek kozbeiktatdsaval kell megtartani.
Iskoldban a tandrak/sziinetek rendje a székhelyen és a Nador utcai telephelyen

1. 6ra 8.00 - 8.45
2. 6ra 9.00 - 9.45
3. 6ra 10.00-10.45
4. 6ra 10.55-11.40
5. 6ra 12.00-12.45
6. 6ra 13.05-13.50
7. 6ra 14.00-14.45
8. ora 14.50-15.35

Iskolaban a tanorak/sziinetek rendje a Gregus Maté Tagintézményben
. 6ra 8.00 - 8.45

. 60ra 8.55-9.40

. 6ra 10.00-10.45

. 6ra 11.00-11.45

. ora 12.00-12.45

. 6ra 12.50-13.35

tanoran kiviili foglakozasok 1. 14.00 - 14.45.

tanoran kiviili foglakozasok II. 15.00 - 15.45.

AN N B~ W N =

— Az 6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére és a helyiségek szelldztetésére szolgalnak.

— Az iskoldban az 6rakozi sziinetekben tandri tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld
koteles a rabizott helyen a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A tandri
ligyelet az iskoldban éves iigyeleti beosztas szerint miikodik, amely meghatarozott
tertiletekre terjed ki, s a tanari szoba hirdetdjén, a folyoson és az irodaban van elhelyezve.
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Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasa érdekében, a
kotelez6 és nem kotelezd tandrai foglalkozasok mellett, tanoran kiviili foglalkozasokat

szerveziink. Az adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanoran kiviili foglalkozasokat a
tanév munkatervében, ¢és annak részeként a munkakozosségek altal eldkészitett és a
nevelOtestiilet altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkozd munkatervben rogzitjik.

A tandran kiviili foglalkozasok nem kételezoek, de a tantargyfelosztas tervezhetdsége
miatt csak évvégén lehet a csoportbol kilépni.

A tanul6i részvétel szempontjabol a tanitasi ora lehet kotelezd, kotelezden valasztando
¢s szabadon valaszthat6 tanitési ora.

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kotelez6 tanitasi orak, amelyeken
egy adott osztaly valamennyi tanuldja koteles részt venni, valamint hogy melyek azok
a kotelezd tanitasi orak, amelyeken a tanulonak a vélasztasra felkinalt tantargyak koziil
kotelezben valasztva, a helyi tantervben meghatarozott 6raszamban részt kell vennie.
Ha a tanulot — kérelmére — felvették a kotelezden valasztando vagy a szabadon valasztott
tanitasi Ordra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni.

Errdl a tényrdl — a kotelezOen valasztandd vagy a szabadon valasztott tanitasi orara
torténd jelentkezés eldtt a sziiloket irasban tajékoztatni kell.

Az iskola minden év majus 20-ig felméri, hogy a tanulo:

milyen kotelezden valasztando illetve szabadon valasztott tanitasi ordn, kivan részt
venni, illetve a sziiléknek irasos formaban minden év majus 20-aig van lehetdsége
valtast kezdeményezni az etika/hit és erkdlcstan tantargyak esetében.

Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasa érdekében, a kotelezd
¢és nem kotelezd tandrai foglalkozasok mellett, tanoran kiviili foglalkozasokat is szerveziink
Foglalkozasok:

énekkar

tantargyi és nem tantargyi szakkor
sportkori foglalkozasok
tanulmanyi versenyek
sportversenyek

kulturalis rendezvények
differencialt egyéni képzések
tehetséggondozas.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok, projektek, témahetek, Hatartalanul 7. évfolyamosoknak,
erdei iskola, ill. egyéb szabadidds programok (szinhdz, mozi, kiallitas latogatas, farsang, stb.)
az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek megszervezésre.

A tanulmanyi kirdndulasok onkoltségesek.
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9. Tantargyi szakkorok
A szinvonalas tehetséggondozas (verseny-elOkészités) érdekében figyelembe véve a tanuloi
igényeket, tantargyi szakkoroket kinalunk a szakmai munkako6zosségek éves munkatervének
figyelembevételével. Szakkori 1étszam: minimum 14 f6. A kiemelkedd versenyeredmények
elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szdmara az igazgato kiilon engedélye alapjan a
felkészitd tanarok egyéni foglalkozéasokat is tarthatnak.

10. Felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok
Sziikség esetén a tanulméanyaiban lemarad6 tanulok szamara korrepetaldsokat tartunk.
Felzarkoztato foglalkozasok megtartdsara egyéni vagy csoportos tanuloi illetve sziil6i igény
esetén kertil sor.
Kiilonleges banasmodot igényld tanuldk ellatisa a fejlesztés kompetenciakorei alapjan, a
pedagdgiai programban meghatarozott. (lasd pedagogiai program ide vonatkozé része)

11. Miivészeti korok
A tanulok személyiségének harmonikus fejlédéséhez mindenképpen ajanljuk az alabbi, nem
osztalykeretben folyo délutani foglalkozason val6 részvételt:

— énekKkar,

— szinjatszo kor,

—  képzémuvészeti szakkor

12. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

— Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamét az igazgatd ¢&s
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokat az elektronikus naploban kell vezetni.

— Az iskola tlnnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és az igazgatohelyettes feleldsek.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

— Az iskola énekkara szakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégitent,
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de iskolai kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy-két alkalommal
tarthatok.

— A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak €s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

A mindennapos testnevelés szervezése

— Didkjaink szaméra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, az 1-8.
¢vfolyamokon. Az 6t testnevelés orabol évente 10-12 alkalommal 2 uszas 6ran vesz
részt minden tanul6. Minden testnevelés ora orarendbe iktatva keriil megszervezésre.

— A kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szédmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval legfeljebb heti 2 6ra alol mentesiilhet az
iskolai testnevelés ora aldl.

— A kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 Ords gyodgytestnevelési

foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

— A gyogytestnevelést iskolankban képzett szakember latja el, a konnyitett testnevelésben
részesiilok differencialt egészségfejlesztd testmozgéasardl testneveldink a testnevelés
ordkon gondoskodnak.

Intézménylink az alabbi didkszakosztaly miikodését tamogatja az alabbiak szerint:
atlétika sportkor, kispalyas labdartigas, roplabda sportkdr, kézilabda sportkor.

Sportkoéreink minimum heti 1-1 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink
szdmara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd 6rdk keretébdl
is biztosithatjuk. Biztositjuk sportkoreink szdmara az orszagos €s a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriinkben
teljesitsék. A jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszté didkok szamdara a heti
foglalkozas kotelezd a megadott id6tartamban.

13. Napkdézis foglalkozasok rendje
A délutani foglalkozas szerves folytatdsa a déleldtti munkanak, igy als6 tagozaton minden
gyermek részt vesz benne. A délutani idébeosztasnak kotott a sorrendje: az ebédet szabad
foglalkozas koveti, majd 14.00-t6] tanulés kovetkezik.
A délutani napkozi egy lehetdség az altalanos iskolasoknak a jogszerti iskolaban tartozkoddsra.
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14. Tanulészobai foglalkozasok rendje
A délutani foglalkozas szerves folytatasa a délel6tti munkanak, igy felsd tagozaton azok a
tanulok, akiknek igényelték 14.00-t6]1 — 15.00-ig tanuldszobai foglalkozés van, ahol az irasbeli
feladatok megoldésa és szdbeli tanulds kovetkezik.
A tanuloszobai foglalkozas egy lehetdség az altalanos iskoldsoknak a jogszerii iskolaban
tartozkodasra.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaloja és tanul6ja felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megdrzéseéért,
— az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat zarni
kell az orakozi sziinetek idejére is. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok,
illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd /
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

15. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartézkodasa
Az iskola a zavartalan miikddése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil csak hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, kivétel a sziildi értekezletek, fogadd orak, sziildi részvétellel zajlod iskolai
rendezvények esetében.
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Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

16. Beteg gyermek étkezésének elvitele
Székhelyen és a Nador utcai Telephelyen
Beteg gyermek ebédjét minden esetben le kell mondani!
Lemondani és ujra megrendelni a cég altal megadott telefonszamon lehet munkanapokon 9.00
oraig.
Beteg gyermek le nem mondott étkezésének elvitelére naponta 11.00- és 11.30 kozott van
lehetdség.

Gregus Maté Tagintézményben

Beteg gyermek ebédjét minden esetben le kell mondani!

Lemondani és ujra megrendelni az iskolai telefonszamon lehet munkanapokon 9.00 6raig.
Beteg gyermek le nem mondott étkezésének elvitelére naponta 11.00- és 11.30 kozott van
lehetdség.

17. A tanuldk sziilok altali Kisérete az iskola épiiletébe:
Székhelyen:
Reggel: A sziiloknek a gyerekektdl reggelente az intézmény elétt kell elkdszonnie.
Délutan: A sziilok a gyerekeket az intézmény elétt illetve az udvaron varhatjak.

Nador utcai Telephely:

Reggel: A sziil6knek a gyerekektdl reggelente az intézmény eldtt kell elkdszonnie.

Délutan: Minden nap délutan a foglalkozasok befejezése utan az udvaron a kijeldlt helyen
varakozhatnak.

Az els6 osztalyos tanuldkat a tanteremig szeptember elsd hetében bekisérhetik a sziilok.

Gregus Maté Tagintézmény:

Reggel: A sziildknek a gyerekektdl reggelente az intézmény elott kell elkdszonnie.
Délutan: Minden nap délutan 15. 30-t6l lehetséges a sziilok belépése az intézménybe.
Az els6 osztalyos tanuldkat a tanteremig szeptember elsé hetében bekisérhetik a sziilok.

Pedagogusok munkarendje, benntartézkodasa

18. A helyettesités rendje
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
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a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdéan
egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint

— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, ill. a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kdtelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

19. A pedagégusok mukaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdajukat, melybol 32 orat
munkaid6 elrendelés alapjan.

Szombati €és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat. A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatdé a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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20. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

— akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

— a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok
— atanitasi orak megtartasa
— anapkozis/tanuldszobai foglalkozasok megtartasa,
— 0sztalyfonoki 6rak megtartésa;
— iskolai sportkdri foglalkozasok,
— énekkar, szakkorok vezetése,
— differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitdk, mas fejlesztd foglalkozasok, stb.),
— magantanul¢ felkészitésének segitése,
— konyvtari 6rak;
— egyéb foglalkozasok az éves munkaterv szerint,
— a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe (32 oOraba) beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.. Ezért a kotelezd
oraszam keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni. A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztasat
az oOrarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen:

a) tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) tanulok dolgozatainak javitasa,

c) tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) megtartott tanitasi ordk dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa €s értékelése,

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki-, munkakozosség-vezetoi) ellatasa,
m) didkonkormanyzat segitése

n) ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok,

0) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

s) tanulményi kiranduldsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
t) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részveétel a munkakozosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,
y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
— akotelez6 oraszdmban meghatarozott tevékenységek mindegyikét (lasd fenn);
— az el6z0 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve: az a, b, ¢, d, g, q pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatadrozza meg a kereteit. Mindezek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasarol— figyelembe véve a meghatarozott,
kotott munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit- a
pedagdgus maga dont.

21. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
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felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaido-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

— A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasat az e-Kréta naploban vezetjiik.

— Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal az e-Kréta naploban pontosan vezetni
sajat munkaidé-nyilvantartdsat, melyet az igazgato-helyettes ellendriz és pdf
formatumban tarolja.

— A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora (32 ora
kotott, 8 ora szabad felhasznalasu).

— A hatalyos belsdé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 6,4 6éranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 32 oranak kell kijonnie.

22. A pedagogusok hasznalataba keriilé informatikai eszkozok meghatarozasa

A pedagogust munkakdorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkozoket.

A pedagégus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozodit, pendrive-okat,
notebookokat, laptop-okat.

Tartos vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagdgus és az intézményvezetd kihelyezési
nyilatkozatban allapodnak meg. A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotdnak megdvasaért a
pedagogus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett
eszkoz elvesztése anyagi feleldsséget vonhat maga utan.

23. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
a fenntartd megbizasabol az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetje tesz javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd egyiittesen hatdrozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a technikai dolgozok esetében az igazgatdo vagy
helyetteseinek szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

24. Munkakori leiras
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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I1l. Az intézmény vezetése

A koznevelési intézmény igazgatioja

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért.

— atakarékos gazdalkodasért,

— (Qyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

— elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat, felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért. Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjaira,

— jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

— munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében,

— felel tovabba a pedagogiai munkaért,

— feladata a nevelGtestiilet vezetése, a neveld €és oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése, a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése,
iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, a tanév beosztasanak
meghatarozasa, kirdnduldsok engedélyezése, a beiskoldzds megszervezése ¢és
lebonyolitasa.

— ellendrzi a pedagdgusok kotdtt munkaidejének felhasznaldsat,

— felel az intézmény belsé ellendérzési rendszerének miikodtetéséért,

— agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

— a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseéért,

— felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltd megszervezéséeért.

— felelds a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel vald megfeleld egyiittmiikddésért,
a panaszok ¢€s a kozérdekil bejelentések kivizsgalasaért.

— feladata a javaslattevés kitlintetések adomdnyozasara, a sajtoiigyek €s publikéciok
engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

— iranyitja a kozvetleniil vezetése ala tartozé munkatérsak, technikai dolgozok munkajat,
ellendrzi az iranyitdsa alad tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat.

— kiadmanyozas
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1. Azigazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:

— tagintézmény-igazgatd

— azigazgatdhelyettesek,

— az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért.

2. Vezeto helyettesitési rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek. Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
A vezetoség akadalyoztatasa esetén

Béarmely kdzalkalmazott koteles vezetdi eladatokat ellatni, ha a vezetok akadalyoztatasa esetén
ezzel szoban vagy irasban megbizzak. Vezet6i feladatokat ellatd személy- amennyiben
iskolaval tanuldi jogviszonyban alld gyermek tartozkodik az intézményben — addig nem
hagyhatja el az intézményt, még jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem adta mads
kozalkalmazottnak.

3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

— az igazgato,

— tagintézmény-igazgato,

— az igazgatohelyettesek,

— aszakmai munkakozdsségek vezetoi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelés azért, hogy
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a

22



s

Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024

diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.

Az iskola szervezeti egységeinek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek (feladatellatasi helyek) vezetdinek egyiittmiikodése:

Az intézmény vezetdje rendszeresen személyes tdjékoztatist ad kozvetlen
munkatarsainak a jogszabdlyi valtozasokrol, a fenntartd altal kért feladatokrol, az
aktualis és rendkiviili teend6krol.

Az intézmény vezetdje napi telefon kapcsolatban van a feladatellatasi-helyek vezetdivel
¢s minden honap elsé hétféjén taldlkozon vesznek részt.

Az igazgatd e-mailen rendszeresen tovabbitja a leveleket, amelyekre az adott
feladatellatasi-hely vezetdjének valaszolnia kell, ill. az adott feladatot az adott helyen
meg kell oldani.

Az igazgatét a tagintézmény igazgatdja személyesen, telefonon vagy email-en értesiti
az intézményben tortént fontos eseményekrdl (baleset, sziiléi panasz, karokozas,
tanulokat érintd kérdések, stb.).

Az intézmény munkakozOsség-vezetéi az els6 munkakozosségi értekezleten
meghatarozottak szerint tartanak kapcsolatot egymassal (személyes talalkozok, telefon-
és internet- kapcsolat).

Az intézmény vezetoségének tagjai:

megbesz¢lik az alapdokumentumok kozos elveit, valamint ezek valtoztatasanak elvi
kérdéseit,

megallapodnak a palyazatokon valo részvétel, egytittmiikodés kérdéseiben,

elokészitik és egyeztetik az adott tanév munkatervét, tantargyfelosztasat, drarend;jét,

a feladatellatasi-helyeken a beszamoldk azonos szempontok szerint késziilnek,

minden tanév elején ¢és végén a neveldtestiilet kozosen fogadja el a kotelezd
dokumentumokat.

A kotelezo tliz- és balesetvédelmi oktatds minden év elején, az intézmény székhelyén
¢s a Nador utcai telephely dolgozoéi részére a székhelyen torténik, a székkutasi Gregus
Mité Tagintézményben dolgozoknak a tagintézményben tartjak meg.

A hagyomanyok 4polasa a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint torténik.
(lasd Intézményi hagyomanyok apolasa cimii részné¢l.)

A pélyazatokban valo részvétel minden esetben egyeztetés szerint torténik.

Az els6s beiskolazas székhelyen illetve a tagintézményben torténik. Az intézmény
székhelyérodl és a Nador utca telephelyrdl illetve a tagintézményrdl kiilon tajékoztatod
jelenik meg az 6vodas sziilok részére.
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IV. Az intézményi kozosségek és kapcsolataik

Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

1. Aziskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

2. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatirozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési

— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogkore:
— Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC. Torvény
70. §-a és a Kjt. szabalyozza.
— A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzeés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

3. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— alakuld, tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo konferencia,

— tajékoztato értekezletek (havi gyakorisaggal)

— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
Augusztus végén alakuld és tanévnyitd értekezletre, juniusban/ juliusban az igazgatd altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy akadalyoztatasa
esetén helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelOtestiilet. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az
iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

4. Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak
— pedagogiai asszisztensek

— utaz6 fejlesztopedagogus

— utaz6 gyogypedagogus

— utaz6 logopédus

— utazo gyogytestneveld

Az alkalmazotti kozosség

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkako6zdsségek,

— sziil6i kozosség,

— diakoénkormanyzat,

— osztalykozosségek.

5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
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adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok segitése, mentoralasa. A munkakdzosség részt vesz az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben hat munkak6zosség miikodik:
— Redl munkako6zosség
— Humén I. munkak6z6sség
— Humén II. munkak6zosség
— Fenntarthatosagi munkakozosség
— Alsdés munkakdzdsség
— Gregus Maté Tagintézmény munkak6zossége

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak 4truhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

— Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

—  Egyiittmkodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzdsség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket fél évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

— Kezdeményezik tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak sajat rendezésii varosi,
megyei versenyeiket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

— Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

— Szervezik a pedagdgusok belsé tovabbképzését.

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

— Segitik az év végi vizsgara jelentkez0d tanulok felkésziilését. ( J6 ez igy?)

— Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;.

— Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl referdl az intézmény vezetdinek.
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A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl.

Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkdt, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetOsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol

A sziil6i kozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK).

A nagyobb rendezvényeket megel6zd sziiléi munkakozosségi iiléseken az igazgatd
tolmacsolja a pedagogusok aktudlis kéréseit.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 koézosség elndke,
tisztségviseldi),

a szlil6i kozosség tevékenységének szervezése,

Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért az iskolavezetés, az
SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
1gazgat6 felelds.

Az SZMK képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.
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Tanulo6i kozosségek

8. A diakéonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd tligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tamogatasaval - az igazgatdhoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az igazgatohelyetteshez
fordulhat.
A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
Feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, technikai
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A didkonkormdényzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni.
A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— ahazirend elfogadasa eldtt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg

minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

11.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkédjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrodl, kozremiikodik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
iskolatitkarok,
gazdasagi ligyintézo,
takaritok,
karbantartok.

. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak jogkore, jogallasa

Az iskolatitkar jogallasat a Kjt szabalyozza.
A takaritok és karbantartok jogallasat a Munka térvénykdnyve szabalyozza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Egyiittmiikodésiiket a didkonkormdnyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
tartalmazza. A didkdnkorményzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tanar
kozvetiti a neveldtestiilet értekezletén.

A nevelGtestiilet értekezletére a didkonkorményzatot képviseld tanuld is meghivhato.
Az iskola tanuloit egyarant érintd iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgato- helyetteshez fordulhat.
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12. Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezet
Az elsO tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziildi
munkakdzosségbe. A tagok megujitasara csak akkor kertil sor, ha valamelyik sziild
lemond a megbizatasarol.

— A tagok, minden sziil6i értekezleten tdjékoztatjak a tobbi sziilot a munkakozosségi
iilésen elhangzottakrol.

— A pedagogusok a sziiléi munkakozosségi tagok Utjan tartanak kapcsolatot a sziiloi
szervezettel.

A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

13. Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

14. Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa hetente altaluk kijelolt iddpontban és az igazgat6 altal kijeldlt
idépontban tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultélni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

15. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdje, a szaktanarok és az osztalyfonokok a Kréta ellendrzd utjan tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a Kréta ellendrzd utjan tett bejegyzés Utjan értesiti a sziiloket (november,
aprilis) a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye. Az osztalyfonok a Kréta
ellendrzd utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elo6tt.

16. A diakok tajékoztatisa
A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Minden tanulonak a heti 1 6réas tantargyakbol havonta 1 érdemjegyet kell kapnia. A heti 2 vagy
annal tobb oras tantargyakbol minimum havi 2 érdemjegyet kell kapnia az adott tantargybol.
Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak id6épontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont eldtt
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tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani. A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban
kell a diaksag tudomasara hozni.

A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel. Rendszeres kiilso kapcsolatok:

— a fenntartoval

— akozoktatasi intézményekkel

— gyermekjoléti szolgalattal

— gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodoé tarsintézményekkel

— agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal

— Pedagogiai Szakszolgalattal

17. Fenntartoval
Az igazgatd évente két alkalommal irdsban szdmol be az iskola szakmai munkdjarol a
Hodmezdvasarhelyi Tankertileti K6zpontban, rendszeresen részt vesz igazgatoi értekezleten.
Sziikség szerint napi kapcsolatot tart az fenntart6-miikodtetd munkatarsaival.

18. Kozoktatasi intézményekkel
Az 6vodak szdmara évenként beiskolazasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje. Beiskolazasi
programnak megfelelden az 6vodasoknak tartand6 programokat a leendd 1. évfolyam tanitoi
megszervezik.
A kozépiskolakkal vald kapcsolattartas els@sorban a tovabbtanuldssal kapcsolatos tigyekben,
ezen tulmenden a kdvetelmények kdlcsonds megismertetésében €s a tovabbtanulok tanulményi
eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

19. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény pedagogusai folyamatosan jelzik a problémas eseteket az igazgatonak valamint
a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek, aki munkakori leirasanak megfeleléen intézkedik.
Intézkedéseibe bevonja a gyermekvédelmi szerveket.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
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¢s ifjusagvédelmi felelost (felelosoket) biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

20. Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valamint tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskola-egészségiigyi cllatasat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségligyi szolgalat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— az iskolai védonok.

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettesek végzik. Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, megadott évfolyamok tanuloi évente
egy alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint
a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztisi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészsegligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Gondoskodik a tanulok egészségiligyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a diakoknak, dket a
legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a hdziorvosi rendelObe iranyitja
kezelésre.
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Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre

21. Az iskolai védono feladatai
A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomads, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.
Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.
Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel

22. A Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas
A pedagogiai szakszolgalatokkal kapcsolatos feladatok esetében a rendszeres kapcsolatot
tartunk a teriiletileg illetékes szakszolgalati intézményekkel.
A kapcsolattartas tartalma: SNI-s és BTMN-es tanulok vizsgalata, feliilvizsgalata, fejlesztd
foglalkozasok szervezése, dokumentéalasok, gyogytestnevelés ellatasa.
Felel6s: igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény igazgato, megbizott felelds

23. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld ellatisa
A tartds gyogykezelés alatt 4llo tanuld gyogykezelésével és rehabilitaciojaval osszefliggésben
team jellegli egylittmlikddésre van sziikség az intézmény, az egészségiigyi intézmény és/vagy
a szocialis intézmények kozott.
Minden egyiittmiikodo fél a feladatai ellatasa soran koteles ,,A tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek/tanulé koznevelési ellatasanak iranyelve” cimli dokumentumot megismerni és az
abban foglaltak szerint eljarni.
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek _alapprogramok/tartos
_gyogykezeles_szakmai_iranyelv

Az iskola gondoskodik a tartos gyogykezelés alatt allo tanul6 tanulmanyainak folytatasarol és
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato tanulod
felkészitése az egészségiigyl intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni ellatas
keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

Az iskola a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.
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Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiteni a foglalkozason valé részvétel alol felmentette, az iskola a sziil6 részére tanacsadast,
konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsahoz sziikséges eszkozoket az
iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitiacios intézmény, a specidlis eszkozoket az
egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
eszk6zok €s segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.
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V. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

2.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Hagyomany szerinti programok:

a)

iskolai iinnepségek

Tanévnyito linnepség

Oktober 23. nemzeti linnep
Karacsonyi tinnepség

Marcius 15. nemzeti linnep
Gregus Maté emléknap ( janius )
Ballagasi linnepség

Tanévzaro linnepség

iskolai megemlékezések

Magyar Didksport Napja ( szeptember vége)
Aradi vértantik emléknapja (oktober 6 )
Magyar Kultura Napja ( januar 22)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

tanulmanyi versenyek

Aranytoll Szépirasi varosi verseny szervezése, lebonyolitasa

Kistérségi Balladamondo verseny szervezése. lebonyolitasa

Enekl6 Ifjisag Fesztivalhangverseny szervezése. lebonyolitasa

Mondd ki szépen- varosi szépkiejtési verseny szervezése. lebonyolitasa
Viarosi Torténelem verseny szervezése, lebonyolitasa

Gregus Vandor Kupa angol kulturalis verseny szervezése, lebonyolitasa

hagyomanyos iskolai rendezvények (idopontjuk az éves munkatervben
meghatarozottak szerint)

Stini tabor az els osztalyos tanulok szamara (augusztus vége)

Ovi-suli valté (augusztus vége)

Kis dinny¢k délutanja, golyaavatod (szeptember elsé hetében)

Magyar Népmese Napja (szeptember vége )

Hulladékgytijtés (6sszel és tavasszal)

Marton Nap
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Tok nap

Mikulas disco

Adventi késziilédés, Egészség nap, Karacsonyi Gala (december)
ovi-suli programok, Bekukkant6 Nyilt Nap

Farsangi mulatsagok

Viz Vilagnapja

Anyak napi linnepségek osztalyszinten

Osztalynapok

DOK nap

Bankett

Bal/Csaladi Nap/ Szerkesztett miisor iskolai évfordulokra
Szuperosztaly programsorozat

kirandulasok, taborozasok

Tanulmanyi kirdndulasok

Tanulmanyi kirandulésok a ,,Hatartalanul!” program keretében
Erdei iskola

Az iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a
didkok és a pedagogusok szamara kotelezo.

A tanulok linnepi viselete fehér ing illetve bluz, s6tét nadrag, illetve szoknya.
Sportversenyeken az iskolat képviseld sportolok az iskola mezében képviselik az
intézményt.

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor az ilinnepélyek,

megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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V1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

— A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti 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 eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetést vezetonek €és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon
ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél a sérelem
orvoslasaban, azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

Fegyelmi biintetések

Jogerds dontés alapjan az alabbi biintetések adhatok:

megrovas,

szigor(l megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizéras az iskolabdl.

A fegyelmi eljaras soran a felsoroltakon kiviil egyéb biintetés nem szabhat6 ki! Nem lehet
fegyelmi biintetést kiszabni ha:

nem lehet bizonyitani a tanul6 vétkességét;
a tanuld nem volt vétkes, vagy tette nem volt sulyos
nem kovetett el kotelezettségszegést;

A tanulok kartéritési felelossége:
A kartéritési feleldsséget a Nemzeti Koznevelésrdl szolo CXC. torvény 59. § és
a2012. évi 20. EMMI rendelet 61. § hatarozza meg.
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VIIl. Belso ellenorzés rendje

1. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének a rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibdk feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.
Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el
lehet térni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— azigazgatd

— tagintézmény-igazgatd

— az igazgatohelyettesek

— amunkakdzosség-vezetok
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az igazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal, a
szaktargyakkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol az igazgatonak és
helyettesének kérésére beszamolnak.
A pedagdgiai munka ellendrzése soran kiemelt teriiletek:

— apedagogiai program oktatasi és nevelési céljainak, feladatainak végrehajtasa,

— ahelyi tantervben foglaltak megvaldsitasa,

— a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

— a neveléi ¢és oktatdbi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

— akompetencia alapt tanulasiranyitas megvaldsitasa,

— akorszert szemléltetoeszk6zok, IKT eszkozok alkalmazasa,

— a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

— tanmenetek tartalmi ellenérzése,

— munkakori leirdsban szerepl6 feladatok teljesitésének ellendrzése,

— az anyakonyvek, naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a tuldrak
helyettesitésének pontos megallapitasa,

— anapkozis nevel6 munka hatékonysaga,

— az osztalyozo, kiilonbozeti €és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa
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2. A 18/2024 (IV.04) Bm rendelet alapjan 2024. szeptember elsejétol
teljesitményértékelést kell végeznie

a vezetOnek vagy az altala megbizott igazgatohelyettesnek, tagintézmény-igazgatonak,
az értékelendd személy munkakozdsségvezetdjének a teljesitményértékelési iddszak
elsé napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottnal az alabbi szempontsor szerint.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és
az adhaté pontszamok
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Pedagdgiai munka mingsége, eredményessége
Feladatvéllalas mennyiségi mutatdi

Munkavégzés megbizhatdsaga, hatdridék betartasa
Kommunikacié, eqylttmikadés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Mativécio, elkdtelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

Harom, személyre szabott teljesitménycél
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Vezet6i megbizassal rendelkezd pedagogus esetében az értékeld a nevelési-oktatasi
igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény

intézmény

fenntartdjanak kijelolt képviseldje végzi az értékelést az alabbi szempontsorok szerint.

lgazgatd, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
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Kilsd kapesolatok
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Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos

helyzetét tikrozd értékelési szempont
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3. Az ellendrzés tipusai
Az ellendrzésnek kiilonb6z6 tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogod
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.
Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a
pedagobgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellendrzés azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
Az ellenérzés formai:
tanora ellendrzése

tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése

eredményvizsgalatok, felmérések

helyszini ellendrzések

irasos dokumentumok vizsgalata

beszamoltatas szoban és irasban.

A teljesitményértékelést kovetden minden esetben értékeld megbeszélésre keriil sor, melyen
részt vesz az értékelést vezetd, az értékelendd személy, az értékeld vezetd altal felkért
kozremiikddo, ha az értékelt személy munkakozdsség-vezetdje nem a felkért kdzremiikodo
volt, akkor az értékelendd személy kérésére 6 is részt vehet az eseményen.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasdval — tantestiileti
értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell.
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VIII. Tankonyvellatas

1. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankoOnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskoldban
alkalmazott tankonyveket. A tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata és felel0ssége, melynek sordn a tankdnyvek beszerzése a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztil, a tanulokhoz torténé eljuttatisa az iskolai
tankonyvfeleldsok altal torténik.

2. A tankonyvellatas célja és feladata
A koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell
biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola
tanulodi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai
tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kadr mértekét az igazgatdé — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

3. A tankonyvfelelés megbizasa
Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvek forgalmazéasara szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds, aki
minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiik6dé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlit nem adhat, mert Szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes
tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekrdl sem.
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4. A tankonyvek kivalasztasa

A tankonyvek kivalasztasara a torvény altal eldirtak figyelembevételével a helyi tanterv alapjan
keriil sor. A szakmai munkakdzosségek véleményének beszerzését kvetden a tankonyvtelelds
elokésziti a sziikséges tankonyvek listajat. A listdin az Oktatdsi Hivatal altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhat6é tankdnyvek szerepelnek. (Tankonyvnek mindsiil az a konyv,
amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvanitottak. Ide tartoznak az
oktatasban nélkiil6zhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott €s
kotelez6 olvasmanyok.)

A tankonyvek a beérkezett igények Osszesitése utdn a tankOnyvellatasi feladatok
végrehajtdsaval  megbizott  tankonyvfelelds  elkésziti a  tankOnyvrendelést. A
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a
sziikséges konyvek. Az iskoldk részére a visszaru intézménye megsziint

5. A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelos minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhato6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetségét. A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is
rendelkezésre alljanak a szlikséges konyvek.

Tovabbi hataridok:
— atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
— apotrendelés hatarideje szeptember 15.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkatars munkakori kotelessége.

A tankonyvellatas helyi rendje megtalalhato:
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 1. szamu mellékletében.

6. A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni.
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IX. Intézményi védo- 6vo eléirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola egészségligyi ellatasban valo rendszeres részvételrol.

Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen részt.
Az iskolaorvos az daltaldnosithatd tapasztalatokrél tanévenként tdjékoztatja az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola
lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett gyermekeket és
fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak vesz¢€lyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. tanulményi kirdndulds, munkavégzés, kerékpartura, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a tankeriilet munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa a tankeriilet vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavéllalok alairasukkal
igazoljak

A pedagbdgusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
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véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Tiizriado

Iskolankban tliz esetén a titkarsag, az észleld személy vagy az iskola vezetdje bejelentést tesz a

Tlizoltésagon.

4.

A gyerekeket és a tanarokat, dolgozokat szaggatott csengé figyelmezteti a veszélyre.
Minden tanév elején varatlanul probat tartunk, amikor lemérjiik az épiilet elhagyasanak
varhato idejét.

Az osztaly elhagyasakor a kolléga megszamolja a tanuldkat.

A val6s veszély esetén a kollégak a menekiilési itvonal figyelembe vételével kivezetik
az osztalyokat, tanuldkat az iskolabol.

Az iskolatél megfeleld tavolsdgra helyezkednek el, szabadon hagyva veszély
elharitdsdhoz sziikséges utvonalat.

Itt ismét megszamolja a tanuldkat. esetleges hianyzasrol tdjékoztatja az iskola
vezetjét, illetve a megérkezd szakembereket.

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
Bombariadé alkalmaval az iskola épiiletének kiliritése, a tlizriado terv szerint torténik.
A kovetkezd szabalyokat kell betartani:

— figyelmeztetd jelzés

— intézkedések kiadasa

— atanuldk épiiletbdl torténd kivezetése

— az épiilet dllagmegovasa.
Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl - az intézkedést végzo
hatésag informaciodit figyelembe véve - az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.
Az iskola tanuldinak elhelyezése a kornyezd kozépiiletekben torténik.
A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
tajékoztatja a fenntartot

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
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egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

— Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény (az 1999. évi XLII. térvény
a nemdohdnyzok védelmérdl) 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért feleldés személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.
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X. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. A sziilok tajékoztatasanak kotelezettségével kapcsolatos szabalyozasok

— A sziilék a tanuldi jogviszony kezdetekor (beiratkozaskor) kapnak tajékoztatast az
online elérhetdség lehetdségeirdl (URL, felhasznalonév, jelszo) irasos formaban.

— A hianyzasok igazolasat a hazirendben meghatarozott médon kell megtenni. A gyermek
orvosi igazolassal tortént hidnyzasat a tanuld iskoldba érkezését kovetden 5
munkanapon beliil fel kell tolteni az e-ligyintézés oldalara, vagy papir alapon bekiildeni
az osztalyfondknek, illetve betegsége esetén a potosztalyfonoknek.

— Sziil6i igazolas esetén az igazolast a tanul6 els6 iskolaba jovetelének napjan, de
legkésObb 6t tanitasi napon beliil az osztalyfondknek mutatja be.

— Lehet kiildeni a jelzést az e-ligyintézés oldalan vagy Kréta napld/ iizenet oldalan
keresztiil.

— Sziill6 a hozzaférési adatainak megvaltoztatasara vonatkozd kérését, vagy a
hozzaféréssel kapcsolatos problémait szoban jelezheti az osztalyfondknek vagy irasban
az iskola honlapjan kozétett modon az e-ligyintézés feliiletén.

Az iskola mindent elkdvet az online ellen6rz6 konyv folyamatos, rendeltetésszerii
miikodtetéséért. Az esetleges miiszaki, technikai vagy adminisztraciés okokbdl torténd
szolgaltatas kimaradasért, valamint az ebbdl szarmazé esetleges kovetkezményekért az iskola
nem vallal feleldsséget, ugyanakkor koteles gondoskodni a szolgaltatas lehetd legrovidebb idon
beliili visszaallitasarol.

2. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat igazolni.
A tanuld betegség miatti torténd tavollétét a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell
igazolni. (Mikr. 51 § (1) bek., (2) bek. b) és f) pont.)
Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megOrizni.
A tanul¢ sziil6 altal irt igazolasainak szdmat a hazirend szabalyozza.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt
— rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérheti a Kréta naplo
feliiletén az Uzenetekben vagy az E-Ugyintézés részben. Az engedély megadasardl tanévenként
Ot napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények
Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tijékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamar6l és datumaro6l, valamint a verseny
id6tartamarol.
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi o6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €és az osztalyfénok az
el6zdéekben leirt modon jar el.
A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napokon egy tanuld legfeljebb hirom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni —osztalyfonok javaslata
S az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
Az elozo szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

4. A tanuloi késések kezelési rendje
A naplo és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddeés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, sziikség esetén
kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.

— Tankoételes tanuld esetében egy ora igazolatlan mulasztasa esetén az intézmény
igazgatdja a Kréta naplon keresztiil értesitést kiild ki a tanulod sziileinek ¢és a
Gyermekvédelmi Szolgalatnak.
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Tankoételes tanulo esetében: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4) értelmében
tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az igazgatd a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetér6l és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban annak tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatosagot és a jegyzot, tankdteles tanuld esetén a korméanyhivatalt és a
gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrél tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanuld
sziildjének az értesitésében.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az
igazgatd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t és a Kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Reklamtevékenység szabalyozasa

A Hodmez6vasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola, csak a nevel-oktato tevékenységiinket

segito,

amely

tamogat6 reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegli rekldmtevékenység,
nem egyeztethetd 0Ossze neveld-oktatd tevékenységkoriinkkel, nem engedélyezett

intézményiinkben.

7.

A tanul6 dijazasasra vonatkozo rendelkezések ligyében az 2011. évi CXC torvény
46. § (9) és (11) bekezdésében leirtak szerint jarunk el.

50



Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024

Ii,j Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

MELLEKLET

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 41. § alapjan tartja nyilvan az
intézményben a tanuldk €s dolgozok adatait.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

— papir alapt nyilvantartas,

— szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok
Az iratkezelés:
— az iskolaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
— a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositisa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
— az irattdrazas, irattari kezelés, megdrzés;
— aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.
Irat:
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és hangjegy (kotta), amely az iskola
miukodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban €s barmely eszkoz felhasznélasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
Irattari anyag
Az iskola mukodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

2. Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését nyilvantartasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplét az iskolatitkar vezeti. A
gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol toérdlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

51



I/, Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
g Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024

A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat
és a tanuld azonositd szdmat. A nyilvantartdsi lap csak a kozoktatasi torvény 2. szdmu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell tiintetni
a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk tligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre
allo iratok, adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és
a tanul6 azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A podtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 — irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és— nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a
jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez6 oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatd feladatainak, munkdainak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az
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iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagoégus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast. A
torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az iskola igazgatdja altal kijelolt két 0sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus és az
igazgatohelyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden
deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a
szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly moddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az
elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet — az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, — a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, — az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz010 kozlemény kozzetételet kezdeményezi az Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

4. Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Igazgato
elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok iigyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
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Igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara;

az intézményvezeto tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar:

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabélyzat
eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai:

a kiildemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa;

az iratok mutatdzasa;

az iratok belso tovabbitasa az illetékesekhez;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, postazasra valo elokészitése;
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodeés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

5. Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskoléba érkez0 kiildemények postai atvételére jogosultak:

igazgatd
igazgatohelyettesek
iskolatitkar

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgato, igazgatohelyettesek és
az iskolatitkdr jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet, munkak6zosség részére érkezett
leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettesei
felbonthatjdk, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiilldeményt téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladds idOpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

A sziiléi szervezet, DOK részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik.
Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elsd iilésén
koteles meghozni.

6. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés
Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jeldl ki. Az ligyintézd kijelolésével egy iddben az igazgato:
— meghatarozza az elintézés hataridejét;
— esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara. Az igazgatd altal szignalt iratokat az
iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az ligyintéz6hoz.
Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az iigyintézés hatarideje:
— atanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésObb az iktatds napjatol szamitott 30 nap;
— az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezetd dont a hataridérol.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
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Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,

elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az

iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

7. Kiadvanyozas

Az igazgaté kiadmanyozza:

a)

b)

9)
h)

i)

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Munkaltatéi jognyilatkozatok esetében, ha az elektronikus dokumentum elektronikus
kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid barmely okbol nem lehetséges, akkor a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralap kiadmanyt kell kozolIni. ( Paétv. 20§
(10) bek)

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést,

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek a
kiadmanyozasi jogat a Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti K&zpont szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal

rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében;
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— igazgatohelyettesek: a tanulokkal ¢és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében;

— gazdasagi ligyintézd: az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a

kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és aldirasaval latja el, valamint rendelkezik

a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

tisztdzni csak datummal €s alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet);

— atisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

— a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési

szabalyzatban megfogalmazott kovetelményeknek;

— leiras utan a tisztdzatot 0sszeolvasds Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat. A kiadvanyozé kiilon
engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton
kiadvanyozo6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra
kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie
kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

8. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
— az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 10go
— iktatoszam;
— azlgy targya;
— ahivatkozasi szdm vagy jelzés;
— amellékletek darabszdma.
— akiadvany cimzettje.
— akiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez06 rész €s az indoklas is).
— alairés.
— az alair6 neve, hivatali beosztasa.
— eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
- keltezés.
- az,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

9. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézonek
kell elutasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.
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A kiildemény tovabbitasa torténhet:
— postai uton,
— kézbesitovel,
— E-mail-ben.
A tovabbitds mindkét esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.
E-mail kiildés intézményvezetovel egyeztetve.

10. Ikatas
Iktatas a POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerében torténik.

11. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. Az
iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetéleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
— hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,
— mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
— mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
— milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,
— kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

12. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
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— havi gyakorisaggal ki kell menteni pdf formatumban a havi munkaidd nyilvantartasbol
a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, talorak, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

13. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
A haladasi és osztalyozasi naplo archivalasa
A haladési és osztalyozonapld archivaldsa a tanév kozben folyamatos digitdlisan torténik.
Iktatasa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valosul meg.
Folyamatos adatmentés szabalyai tanévkozben:
— automatikus napi adatmentés torténik a Kréta rendszerben,
— eseti, adminisztrativ eseményekhez kothetd adatmentés torténik (pl.: félévvaltas)
Az archivalas szabalyai:
— atanév lezarasakor torténik teljes tanévet magaban foglalo digitalis archivalas a
Kréta e- ligyintézo feliiletén.

14. A digitalis naplé és online ellen6rzé hasznalatanak jogszabalyi hattere

A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet.

A 2018/2019. tanévtdl kezdddden bevezetésre keriilt, mint kotelezd taniligyi nyilvantartast
felvalto elektronikus adatnyilvantartas, az Kréta E-Naplé modulja mindharom feladatellatasi
helyen.

A sziilok tajékoztatdsa az 1-8. évfolyamokon az e-ellendrz6konyv online elérhetéségének
biztositasaval.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

15. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgato, igazgato- helyettes,
iskolatitkar
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak
— igazgatd
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— igazgatOhelyettes
— osztalyfonokok,
— iskolatitkar

16. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatéasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

az alkalmazottak adatait fovabbithatjia a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan az igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésadg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, gyermek-
¢s ifjsagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom ¢&s tudéas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
osztalyfonok

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: a didkigazolvanyok
kezelésével megbizott adminisztrator (iskolatitkar)

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot
tovabbithat: igazgato, osztalyfonok;

az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyl allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;
osztalyfénokok.

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjosagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),
torzskonyv (vezetéséért felelds: osztalyfonokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: osztalyfonokok),
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beirasi naplé - KRETA (vezetéséért felelSs: igazgatohelyettes),

osztalynaplok - KRETA (vezetéséért felelds: osztalyfonokok),

egyéb foglalkozasok csoportnapldja - KRETA(vezetéséért felelés: egyéb foglalkozast
tartd nevelo),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény igazgatodja a felelds.

A haladasi- és osztalyozd napld vezetésének szabalyozasardl a tantestiilet a tanévnyitd
értekezleten kap tajékoztatast.

A haladasi és osztalyozo naplo vezetésének rendjérol szolo tajékoztatas kiterjed a:
megtartott 6rdk és adott osztalyzatok beirdsnak hatdridejére (a napld automatikus zarasanak
hataridejét is beleértve),

a helyettesitések beirdsdnak szabdlyozdsidra, — a tanitdsnélkiili munkanapok
a helyi sajatossdgok (tanulmanyi kirdndulds, erdei iskola, stb.) adminisztraciojarol szolo
tajékoztatasra az éves munkaterv ismeretében,

az Orarendek ¢és csoport névsorok ellendrzésével kapcsolatos kotelességek
ismertetésére, hiba esetén az eljaras modjara,

a csoport/ osztaly elhagyas/valtassal kapcsolatos adminisztraciok és tajékoztatas
kotelezettségére, az eljaras modjara,

kapcsolatos szolgaltatasok beallitasainak tajékoztatasra,

a dicséretek és fegyelmi fokozatok beirdsanak modjara, rendjére és hataridejére,

az osztalyfonokok szamara a hidnyzasokkal kapcsolatos igazolasok kezelésének
rendjére, €s a program altal biztositott szolgaltatasok beallitasara,

a tantargyi mentességek, egyéb felmentések, stb. beirdsdnak rendjére és az ezzel
kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségre,

a magantanuloi statusz, egyéni tanrend, osztalyozo vizsga kotelezettség, vagy egyéb
az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségekre,

a félévi és év végi osztalyzatok beirasanak rendjére,

valamint a fent felsoroltak megszegésével kapcsolatos fegyelmi eljardsok lehetoségére.

A haladasi és osztalyozd napld vezetésének szabdlyozasa a tantestiilet szdmara, minden
tanévre a tanévnyito értekezlet jegyzOkonyvében olvashato

17.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo
mindenkori modositasaért az igazgaté a felelds.
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2. szamu melléklet

A Hodmezévasarhelyi Klauzil Gabor Altalanos Iskola
konyvtarpedagodgiai programja

1. A konyvtar-pedagogiai program alapdokumentumai

Jogszabalyok

a) 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

b) 110/2012. (VL.4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

c) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatrol

2. A konyvtar adatai, rovid torténete

A konyvtar neve: Hodmezévasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 6800 Hédmezdvasarhely Klauzal u. 63.

OM azonositdja: 200957

Alapitasanak éve: ismeretlen

Jogelddok:

Hoédmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Hoédmez6vasarhely Megye Jogt Véaros Onkorméanyzat Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Klauzal utcai Altalanos Iskola

Csorba Méria Altaldnos Iskola

Az iskola elsd emeletén helyezkedik el, egy kb. fél osztalynyi (15-16 f6) tanulot befogadni
képes teremben. Az dllomany nagy része szabadpolcon talalhato, illetve kisebb része zarhatd
szekrényekben. Az dllomany a jogeldd iskolak konyveibdl épitkezik, valamint a Mora Ferenc
Kiilteriileti AMK iskolaibol (Erzsébet, Szikancs, Kitvolgy) bekeriilt konyvekbol.

3. Kiildetésnyilatkozat
Iskolai konyvtarunk kiildetésének tekinti, hogy
e hasznal6i szamara biztositsa a magyar és egyetemes kulturahoz, ezen beliil is fOként a
tudasra alapozott tarsadalomban a feladatok sikeres ellatdsdhoz sziikséges
informaciokhoz, eszmékhez vald hozzaférést,
e kialakitsa a didkokban az egész ¢életen at tartd tanuldshoz valo igényt, motivaciot és
sziikséges készségeket, fejlessze képzelderejiiket,
o fejlessze a szokincset, kifejezokészséget, kommunikaciot,
e segitse az olvasaskultira kialakitasat, fejlodését, a szovegértést és a szovegalkotast,
e anyomtatott és digitalis informacié forrdsokban valo tdjékozodast,
e olvasdva neveljen, az olvasast megszerettesse.
Ennek szellemében iskolai konyvtarunk
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e az oktato-neveld munka allando segitdje,

e atanulds, a kozosségi élet fontos szintere,

o feladatanak tekinti az informacidkeresésben, onmiivelésben vald segitséget,

o kiildetésének tekinti a kivancsisag felkeltését €s fenntartasat az egyéni érdeklodésnek
megfelelden,

e agyljtémunka, kutatomunka, forraskeresés, etikus forrashasznalat, idézés, hivatkozas
elsajatitasat.

4.  Helyzetelemzés

A Hédmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Konyvtara a székhelyintézmény elsé
emeletén helyezkedik el, egy nem tul tagas, de baratsdgos, jol megvilagitott teremben.
Méretébdl adodoan fél osztaly vagy nagyobb csoport (15-16 6 tanuld) befogadasara alkalmas.
Digitalis tablaval, projektorral stb. nem rendelkezik, igy a konyvtarismereti foglalkozasok
megtartasara jobban alkalmasak a nagyobb szaktantermek, ahol ezen eszk6zok rendelkezésre
allnak. Szabadpolcon taldlhatdé az allomanya jelentds része, 14 konyvespolcon. Itt a
kézikonyvtar, szépirodalom, szakirodalom tartalmi felosztas jellemz6. Kiilon polcot kapott a
helytorténet, a versek, a mesék, a pedagdgiai szakirodalom. Az allomany kisebb része (pl.
kotelezd olvasmanyok, nyelvkonyvek) kiilon termekben keriiltek elhelyezésre. A konyvtarban
harom db tanuldi szdmitogép nyujt tovabbi lehetdséget az informacidkeresésre.

A konyvtarostanar a neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgia program alapjan
végzi. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (165.§ (4) bek.)

Az iskolai konyvtar alapfeladata az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-
pedagdgia programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet a nevelés-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol (166.§ (1) bek. c.) pont)

5.  Kiilsd-, bels6 kapcsolatrendszer
Belsd kapcsolatrendszer:
- Magyar nyelv és irodalom tantargy
- El§ idegen nyely
- Torténelem és allampolgari ismeretek
- Etika/Hit- és erkolcstan
- Természettudomany és foldrajz
- Digitalis kultura
- Miivészetek
Ezen tantargyak épitenek elsdsorban a konyvtarhasznalatra, illetve jeldlnek ki olyan
tevékenységet, amelynek segitdje lehet a konyvtar. A Magyar nyelv és irodalom tantargyban
jelenik meg leghangstlyosabban a konyvtari miiveltségteriilet, also €s fels6 tagozaton egyarant
Valamint a Torténelem tantargy is nagyban épit a forrashasznalatra, tanuldi kutatdmunkara.
Intézménylink pedagdgiai programjdban megfogalmazott vizsgakdvetelmények teljesitéséhez
is hatékony segitséget nyujthat a konyvtari gyiijté- és kutatomunka.
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A konyvtar iskolai rendezvények, szakkorok, vetélkeddk, rendezvények szintere is.

Kiils6 kapcsolatrendszer:

- Németh Laszl6 Varosi Konyvtar

- Hoédmezovasarhelyi Levéltar

- Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont
Ezen intézmények altal szervezett kulturalis programokba torténd bekapcsolodasba a konyvtar
aktiv szerepet vallal.

6. Konyvtar-pedagégiai célok, feladatok
Célok:
- ahelyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasa
- a konyvtari dokumentumok ¢és szolgaltatdsok élményszintli megismertetése
- személyiség formalasa, kiteljesitése az olvasova és konyvtarhasznaléva nevelddés
sziikségletének felkeltése révén
- informacidszerzéshez, onmiuveléshez sziikséges attitiidok, képességek,
tanulési technikdk megalapozéasa
- megismertetni atanulokat  az informacidhordozok fajtaival, szerepével,
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotasok 1étrehozasat
- megismertetni a tanuldkat az informéciokezelés etikai szabalyaival
- népszerlsiteni az olvasast, mint személyiségformalo eszkozt
- tanulasi technikakat fejleszteni
- az 6nallo gondolkodas, a kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése
¢s megszilarditasa
- problémafelvetés készsége, valaszkeresés a problémara, ehhez kapcsolodoan a
dokumentumtipusok és felhasznalasi technikaik megismerése a (kiilonbozd)
konyvtar(tipusok)ban
Feladatok:
- ahelyi tantervben rogzitett konyvtarismereti, konyvtarhasznalati 6rdk tartasa
- akonyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése
- atanulok és a tanarok szamara biztositani a tanulas-tanitas, ismeretszerzés,
kompetenciafejlesztés folyamatdhoz az iskolai konyvtar teljes eszkoztarat,
tajékoztatd apparatusat és kiilonféle szolgaltatasait
- szaktanarok feladata: konyvtarhasznalati szakorakon a konyvtarban megoldhatd
ismétl6do feladatokat kapjanak a tanulok, megismerjék, haszndljak az egyes
tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolodo szakkonyveket
- konyvtaros feladata: konyvtarismereti 6rakon kdnyvtarhasznalati ismeretek atadasa,
konyvtarhasznalati orak tartasa az informatikussal, szaktanarral egyiittmiikddve
- szaktanarok és foleg osztalyfonokok feladata: osztalyfonoki ordk keretében igényes
olvasova nevelés, irasbeliség szintjének emelése, konyvtarlatogatasok
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7.  Konyvtarhasznalati helyi tanterv

A konyvtarhasznalat oktatdsa iskolankban kétféle modon valosul meg:

1. 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati orak keretében barmely szakoran, mely
szakorakat vagy a konyvtarostanar vagy az adott szaktanar tartja. Elsdsorban érintett
tantargyak: Magyar nyelv- és irodalom, Térténelem, Foldrajz, Angol nyelv, Enek, Rajz,
Etika, Hit- és erkolcstan, de barmely egyéb tantargy is.

2. 1-8. évfolyamokon Kkonyvtarismereti foglalkoziasok keretében, melyet a
konyvtarostanar tart az osztalyfonokokkel, szaktanarral vald eldzetes egyeztetés
alapjan, illetve igény szerint, és amely foglalkozdsokon a tanulok szervezett formaban
kapnak tajékoztatdst a  konyvtar felépitésérdl, allomanyarol, szerepérdl,
szolgaltatdsairol, stb.

A kéonyvtarhasznalat oktatdsanak célja a tanulok felkészitése az informacioszerzés kiboviild
lehetdségeinek felhasznéldsara a tanuldsban, a hétkdoznapokban az informaciok elérésével,
kritikus szelekciojaval, feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A  konyvtar
forraskozpontként vald hasznalata az dnmiiveléshez sziikséges attitlidok, képességek ¢és az
egész ¢leten at tartd Onalld tanulds fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai ¢és
fokozatosan a mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismerésével, valamint
a veliik végzett tevékenységek gyakorlasaval, tudatos, magabiztos hasznaléi magatartas,
tajékozodas és a konyvtarhasznalat igényének kialakitasaval érheto el.

Az informaciokeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanul6 tudatosan
¢s komplexen gondolkodjon a folyamatrdl és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen, hogy
ismerje a dokumentumtipusok és segédkonyvek tipusait, jellemzdit és azok informacios
értekének megallapitdsdnak szempontjait. Ezen tuddsdnak fokozatos, folyamatos ¢és
gyakorlatkdzpontu fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus és vélogato
forraskivalasztashoz ¢s informaciogytjtéshez. Tudatositani sziikséges a tanulokban a
konyvtari informdacioszerzéshez, -feldolgozashoz ¢€s -felhasznalashoz is kapcsoloddan az
etikai szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatasa soran a tanul6 a konyvtarak és a konyvtari forrasok
hasznalatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében megvalosulo, erre
a tudasidra ¢épiild gyakorlati feladatok sordn szerez tapasztalatokat az egyes
miiveltségteriileteken és rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek sordn egyszerre vannak jelen
a konyvtarak altal nyuajtott hagyomanyos szolgaltatasok és a korszerl tarsadalmi igényeket
kiszolgalé modern technikai lehetdségek.

A konyvtarhasznalati tudas a kiemelt fejlesztési teriiletek mindegyikében elengedhetetlen,
mivel minden téma megismerése hatékony és kritikai szemléletet igényel. Ezen beliil is
kiemelkedik a nemzeti muveltség, értékek €s az egyetemes kultira megismertetése, hiszen
ezek alapvetd eszkozei az informacioforrasok. A demokraciara nevelés és az allampolgari
kompetencia fejlesztésének fontos része az informécidhoz vald jog tudatositisa és a
megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében vald aktiv felhasznalaséhoz
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sziikséges tudas fejlesztése. Az informacio feldolgozasa sok erkolcsi kérdés megvitatasat teszi
sziikségessé, melyekkel a tanulok tarsas kapcsolati kultaraja fejlesztheto.

A konyvtari informatika keretén beliil keriil sor annak a megtanitasara, hogy hogyan
hasznalhatok a konyvtari és mas informacidforrdsok a tanulds soran. A forrds- é&s
konyvtarhasznalat tanuldsa segit az informaciokeresés és a tanulads folyamatanak
megértésében, a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkdzpontiisagbol
adodo folyamatos tevékenykedtetéssel és az egyiittmiikodést igényld csoportmunkaval jarul
hozza a differencialashoz. Mind az anyanyelvi, mind a digitalis kulcskompetenciak fejlesztése
teriiletén kiemelt jelentdsége van az informacios problémamegoldéas folyamatanak, valamint
ezek bemutatasanak. A konyvtarhasznalat tanitdsa soran cél, hogy a tanulok a nyomtatott és a
digitalis eszkozok segitségével onalldan és tudatosan hasznaljanak konyvtarakat, anyanyelvi
¢s idegen nyelvili informaciéforrasokat.

5-6. évfolyam

Tematikai egység/

Fejlesztési cél ,
Konyvtari informatika Orakeret 2 0ra

A konyvtari terek, alapszolgaltatasok, elterjedtebb dokumentumtipusok

jellemzdinek és a konyv bibliografiai azonosité adatainak ismerete.
Elozetes tudas

Betlirendezés.

A tematikai egység| A konyvtar forrasainak és eszkozeinek tanari segitséggel valo alkoto és
nevelési-fejlesztési | etikus felhasznalasa a tanulmanyi feladatok soran.

céljai

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

Konyvtartipusok — megkiilonboztetése. Az iskolai  konyvtann Matematika: ismeretek
eszkoztaranak készségszintii hasznadlata rendszerezése.

T4jékozodas az iskolai kdnyvtar tér- és dllomanyszerkezetében.

Az iskolai konyvtar eszkoztaranak készségszintli hasznélata a
konyvtari terek funkcidinak és a kdnyvtari abc ismeretében.

Konyvtarlatogatas a telepiilési konyvtarban.
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Konyvtari szolgaltatasok Minden tantargy

A hagyomanyos ¢és 0j informécios eszkdzokon alapuld konyvtari| keretében: ajanlott]
szolgaltatdsok megismerése. olvasmanyokkal

A konyvtar alapszolgaltatasainak hasznalata. kapcsolatos feladatok.

A konyvtari katalégus funkcidjanak megértése. Katalégusrekord (- Csoportos
cédula) adatainak értelmezése. konyvtarlatogatas,
konyvtari ora.

Magyar  nyelv  és
irodalom: az 06nallg
feladatvégzés egyes

1épéseinek elkiilonitése
€s

gyakorlasa

(kdnyvtarlatogatas,
konyvkolesonzés,

gyermeklexikon).

Informaciokeresés Magyar  nyelv  és

) irodalom: iras,
Megadott miivek keresése a konyvtar szabadpolcos allomanyaban a

feliratok és a raktari jelzet segitségével. szovegalkotas.
‘ Rovidebb beszamolok|
KeresOkérdések megfogalmazasa tanari segitséggel. anyaganak
Osszegyljtése,

rendezése  kiilonb06z0
nyomtatott (lexikonok,
kézikonyvek) és
elektronikus

forrasokbol.
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Dokumentumtipusok, kézikényvek

hasznalata.

Hagyomanyos ¢és nem hagyomanyos dokumentumok formai,
tartalmi, hasznalati jellemz6inek megallapitasa; csoportositasuk.

A Korosztalynak késziilt tajékoztatd forrasok, segédkonyvek biztos
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Magyar  nyelv  és
irodalom: ismerkedés
kiilonb6z6

informacidhordozok
természetével,
kommunikacios
funkcioival és

kultarajaval.

A média kifejezd
eszkbzei. Az  0jsag
tartalmi és formai

jellemzése, a
nyomtatott és az online
feliiletek

Osszehasonlitasa.
Sajtomiifajok.
A nyomtatott és az

elektronikus szdvegek
jellemzdi.  Szovegek
miifaji  kiilonbségének
érzékelése.

Anyanyelvi kultira,
ismeretek az

anyanyelvrol.
Helyesirasi
kézikonyvek.

A  média kulonféle
funkcidinak
felismerése.

Adott szoveg fikcids
vagy dokumentum-
jellegének
megfigyelése,

felismerése.
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Tortenelem, tarsadalmi
és dllampolgari
ismeretek:

segédkonyvek,

kézikonyvek, atlaszok,
lexikonok hasznalata.
Tanult események,

jelenségek topografiai
helyének megmutatasa
térképen.

Természetismeret:
tdjékozodas a  hazai
foldrajzi, kdrnyezeti

folyamatokrol -
informéci ogytjtés
tanari

iranyitassal (foldrajzi

helyek, térkeépek|
keresése, digitalis

lexikonhasznalat).
Térképfajtak. Térkép és
foldgdmb hasznalata.

Matematika:

ismerethordozok
hasznalata (pl.
matematikai

zsebkonyvek,
szakkonyvek,

ismeretterjesztd
konyvek, lexikonok,

feladatgylijtemények,
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tablazatok,

képletgytijtemények).
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Forraskivalasztas

A megadott problémanak megfeleld6 nyomtatott és elektronikus
forrasok iranyitott kivalasztasa.

A konyvtarhaszndlati  és  informatikai  alapokra  épitd
informaciogytjtést igénylo feladatok.

Magyar  nyelv  és
irodalom: feladatvégzés
konyvekkel,
gyermeklapokkal

(vélogatas,
csoportositas, tematikus
tajékozodas).
Anyaggylijtés
nyomtatott és
elektronikus  forrasok
segitségével.

Torténelem, tarsadalmi
és dllampolgari
ismeretek: informaciok
gyljtése

adott témahoz]
segitséggel
konyvtarban,

médiatarban,

muzeumokban.
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Vizualis kultura:
targyakkal,
jelenségekkel,
miualkotasokkal

kapcsolatos
informaciok gytijtése.

Technika, életvitel és|
gyakorlat: a
tevékenység
informécioforrasainak
haszndlata az egyéni
tevékenységhez,

tervekhez kapcsolddo
szoveges, képi, hang

alapu informaciok
célzott keresése
tapasztalati,

valamint nyomtatott és

elektronikus
forrasokban.

Természetismeret.
tajékozodas a kornyezet
anyagair6l. Valogatas
informéacios
anyagokban és
gyljteményeikben
(konyv és médiatar,

kiallitasi-muzeumi

anyagok).
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Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas Minden tantargy,
) o ) ) feladat  esetében: @
A forrasmegjelolés etikai vonatkozéasainak megértése. Sajat és . oy
) _ L forrasfelhasznalas
masok gondolatainak elkiilonitése.
jelolése.

A felhasznalt forrasok 6nalld azonositasa a dokumentumok fobb

adatainak (szerz6, cim, hely, kiad6, év) megnevezésével.

Kulcsfogalmak/ | Konyvtar, kézikonyvtar, katalogus, hivatkozas, forras, konyv, id6szaki
fogalmak kiadvany, honlap, CD, DVD, lexikon, enciklopédia, szotar, atlasz.

A fejlesztés vart eredményei a két évfolyamos ciklus végén:

A tanul¢ a konyvtari informatika témakor végére a kiilonb6z6 konkrét tantargyi feladataihoz
képes az iskolai kdnyvtarban a megadott forrasokat megtalalni, és tovabbi relevans forrasokat
keresni; konkrét nyomtatott és elektronikus forrasokban képes megkeresni a megoldashoz
sziikséges informacidkat; el tudja donteni, mikor vegye igénybe az iskolai vagy a lakohelyi
konyvtar szolgaltatasait.

7-8. évfolyam

A konyvtari informatika fejlesztési teriileten az egyre tudatosabb konyvtarhasznaldéva nevelés
a kiemelt cél. Ehhez jarul hozza az informacids problémamegoldas alapvetd 1épéseinek
ismerete, az egyes eszk0zok, modszerek tanari tamogatassal torténd alkalmazasa, tovabbé az
iskolai konyvtar allomanyanak ¢és szolgaltatasainak Onalld hasznalata. Az 0nallo
forraskivalasztast és -haszndlatot, a dontések meghozasat tdmogatja, hogy a tanulok
megismerik az egyes konyvtartipusok és szolgaltatasaik jellemzdit, kiilonbségeit, a nyomtatott
¢s elektronikus kézikonyvek, tdjékoztatd eszkdzok széles tarhdzat, azok informacios értékét.
A kiilonb6zd tantargyi gylijtdmunkdkhoz, projektmunkdkhoz kapcsolédd tdmogatasban,
értékelésben hangstlyos szerepet kapnak az etikai és jogi vonatkozasok, a forrasjegyzék
készitése és a hivatkozasok.

Tematikai Orakeret 6 6ra|

egység/

Fejlesztési cél Konyvtari informatika

Az iskolai konyvtar 0ndlld hasznalata a raktari rend ismeretében.
Ko6zkonyvtari tapasztalatok. Konyvtari katalogusok irdnyitott hasznalata.

Elozetes tudas . i1s ,
Az 0nalldé mire vald

hivatkozas alapjainak ismerete.

A tematikail Az iskolai és lakohelyi konyvtar alapszolgaltatasainak és a kiilonbozo
egység nevelési- | informacidforrasoknak 6nalld, alkotod és etikus felhasznalasa egyszerti

fejlesztési céljai | tanulmanyi feladatok egyéni és csoportos megoldasa soran.
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Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

Konyvtartipusok, funkcionalis terek Magyar nyelv és irodalom:
) ) ) } | konyvtarhasznalat.

Téajékozodas az iskolai konyvtar tér- és

allomanyszerkezetében. Az  0Osszes  koOnyvtartipus

jellemzdinek megismerése,
Osszehasonlitasa.

A kézikonyvtar Osszetételének és tdjékozddasban betoltott
szerepének megismerése.

Nagyobb konyvtarak funkciondlis tereinek megismerése.
Onall6 eligazodas a telepiilési kozkonyvtarban.

A gyermekkonyvtar (-részleg) 6nalld hasznalata.

Konyvtarlatogatas.

Koényvtari szolgaltatdasok

Konyvtari  szolgéltatdsok  irdnyitott alkalmazasa 4
tanulasban és a t4jékozodasban.

A kézikonyvtar 6nallo hasznalata.

Informaciokeresés Technika, életvitel és|

. . ) gyakorlat: a tevékenység
Hatékony, céltudatos informécioszerzés. Keresett témal

kifejezése targyszoval. informacioforrasainak

) L ) hasznalata: a tevékenységhez
Osszetett keresokérdés megfogalmazasa. kapcsolédd

Megadott szempontok szerint vald keresés az iskolai és a informacioszitkséglet
lakohelyi elektronikus konyvtari katalogusban. behataroldsa & q

Konkrét feladathoz valé irdnyitott forraskeresés katalogus ég| tevekenységhez, a  probléma

megoldasahoz
bibliografia segitségével.
szlikséges komplex
tajékozodas.
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A forraskeresés ¢és -feldolgozas Iépéseinek tudatositasa,
iranyitott alkalmazasa.

Fizika; kemia, biologia-
egeészsegtan: Informaciok

keresése, konyvtar-, folyoirat-

és internethasznalat,
adatbazisok, szimulaciok
hasznalata.

Természettudomanyi témaju

ismeretterjesztd forrasok 6nallo
keresése, kovetése,
értelmezése, az ismeretszerzés
eredményeinek bemutatésa.

Magyar nyelv és irodalom:
fras, szovegalkotas: révidebb

beszamolok anyaganak
Osszegyljtése, rendezése

kiilonb6zo nyomtatott
(lexikonok, kézikonyvek) és
elektronikus forrasokbol.

Az  onallo  feladatvégzés,
informaciogytljtés és

ismeretszerzés modszereinek
alkalmazasa. Internetes

enciklopédiak és
keresOprogramok hasznalata.

Torténelem, tarsadalmi és

allampolgari ismeretek: 6nallo

informaciogytijtés adott]
témahoz kiilonbozg
médiumokbol.
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Foldrajz: tajékozddas a hazai
foldrajzi, kornyezeti

folyamatokrol -
informaciogyjtés
internetalapu szolgéltatasokkal
(tények, adatok, menetrendek,

hirek, idegenforgalmil
ajanlatok).
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Dokumentumtipusok, kézikényvek

Nyomtatott és elektronikus kézikonyvek, kozhasznyl
informacioforrasok ¢és ismeretterjesztd muvek tipusainak
ismerete. K6zhasznll adatbazisok hasznalata.

Matematika: ismerethordozok
hasznalata - konyvek (pl.

matematikai zsebkonyvek,

szakkonyvek, ismeretterjesztd
konyvek, lexikonok,

feladatgylijtemények,
tablazatok,
képletgylijtemények).

Magyar nyelv és irodalom: az
onallo feladatvégzés,

informaciogyujtés és
ismeretszerzés modszereinek

alkalmazasa: segédkonyvek,

szotarak, lexikonok, helyesirasi
kézikonyvek hasznalata,

ismeretlen kifejezések

jelentésének megkeresése
egynyelvii szotarakban.
Anyanyelvi kultira, ismeretek
az anyanyelvrol.

Biologia-egészségtan: az
¢élovilag rendszerezésében
érvényesiilo

szempontok bemutatdsa

hatarozokonyvek alapjan.
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Forraskivalasztas

A feladatnak megfeleld forrastipus ©6nallo kivalasztasa.
Informacidforrasok hitelességének vizsgalata, szelektalasa.
Tobbféle forrasra €piild tematikus gylijtomunka.

Technika, életvitel és
gyakorlat: a tevékenység

informacioforrasainak
hasznalata. A
tevékenységekhez  sziikséges
informaciok kivalasztasa és

alkalmazasa. A  kiilonb6zo
eredetli informaciok sziirése,
értékelése,  Osszekapcsolasa,
érvényességik kiterjesztése.

Magyar nyelv és irodalom: az
informacio kritikus

befogaddsdnak megalapozasal
(azonos témardl kiilonb6zo
forrasbol szadrmazd rdvidebb
informaciok Osszevetése tanari
iranyitassal, csoportosan).

Torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek: a
forrasok megbizhatosaga.

Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalds
Bibliografiai hivatkozas onallo készitése.

Idézeés jelolése. A szerzdi jogi vonatkozasok megértése.
Forrasjegyzék 0sszeallitasa.

Magyar nyelv és irodalom:

forrasok megjelolése.

Kulcsfogalmak/
fogalmak

Nemzeti konyvtar, szakkonyvtar, elektronikus konyvtar, kézikonyv,

szaklexikon, szakkdnyv, napilap, folyodirat, bibliografia, linkgylijtemény,
keresOkérdés, targyszo, szerzoi jog, informacios érték, felhasznalt

irodalomjegyzék.
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Konyvtarismeret, konyvtarhasznalat tanterv

1-4. évfolyam
Célok :
- Kialakuljon a tanuldkban az olvasas, a kdnyv, a kdnyvtar irdnti pozitiv attitiid.
- Az iskolai konyvtar gytijteményével és szolgaltatasaival alapozza meg a tanulok
konyvtarhasznalati ismereteit, 6nallé informéacidhasznalatat.
- Ismerjék meg a tanulok az életkori sajatossagaiknak megfeleld alapvetd
informacidhordozok fajtait s azok hasznalatat.
- A konyvtarhasznalatra €piil6 feladatok altal a tanulok onmivelési igényének
felkeltése.
- Igény kialakitasa az 6nallé ismeretszerzésre.
- Informéciok megtaldldsa 6nalldan, azok alkotd6 mddon alo felhasznalasa
Befogad¢ tantargy: Magyar nyelv és irodalom
A tanulasi képesség fejlesztése

1. évfolyam

oraszam | Nevelési-fejlesztési cél Modszerek, Fogalmak
tevékenységek
1. A tanulasi képesség fejlesztése a Konyvtarlatogatas

tanulok életkori sajatossaganak
megfeleld élményszerzd
megismerési feladatokkal.

Ismerjék meg a tanulok a
konyvtarhasznalat szabalyait, a
konyvtari szolgaltatasokat,
igénybevételilk modjat, a kultaralt

viselkedés szabdlyait. Mesekonyvek, Konyvtari

képeskonyvek és szolgaltatasok,
ismeretkozl6 konyvek | kdlesonzés.
nézegetése, beszelgetés

a képekrol.
2. Pozitiv attitid kialakitasa a Ismerkedés a A lexikon.
konyvek, a konyvtar irant. A gyermeklexikonnal,
beiratkozas feltételeinek, a ;
konyvtarban vald viselkedés betiirend
alkalmazasaval.
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Egy konyvismeretd ( A két Lotti, A
reptil6 osztély stb.)

hasznalata. Szocikk,
cimszo. A keresés

alapszabalyainak megismerése. ABC felmondasa
példakkal...
2. Evfolyam
oraszam | Nevelési-fejlesztési cél Modszerek, Fogalmak
tevékenységek
1. Ismerjék meg a tanulok a Tajékozodas a Kolcsonozhetd, nem
konyvtarhasznalat, az konyvtari alloméany kolcsondzhetd
informacioszerzes alapjait rendjében: konyvek
kolesondzhetd és nem
kolesondzhetd konyvek
2. Ismerjék meg a konyvek jellemz6 | A konyv részei:
adatait (cim, szerzo, kiado, kényvborito, gerinc,
illusztrator stb.) cimlap adatai.
Tartalomjegyzék
3. Kézikonyvek Gyermeklexikon Cimsz6. Szécikk.

gyakorlasa
3. évfolyam
Oraszam Nevelési-fejlesztési cél Modszerek, Fogalmak
tevékenyseégek
1. Allomanyrészek Konyvek Szépirodalom,
megkiilonboztetése csoportositasa ismeretk6z16
tartalmuk szerint. irodalom,
Szépirodalmi és kézikoyvek
ismeretk6z16 miivek
2. Segitséggel tudjak hasznalni az Gyermeklexikonok Betiirend, szécikk
¢letkoruknak megfeleld hasznélata
gyermeklexikonokat, szotarakat
3. Konyvismertetd
(Vuk, Misi Mokus stb.)
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Oraszam Nevelési-fejlesztési cél Modszerek, Fogalmak
tevékenységek
1. Legyenek ismeretei a a Keresések a Lexikon, szotar
tanuloknak az alapvetd lexikonokban, eltérd vonasai
kézikonyekrdl és azok szo6tarakban.
hasznalatarol: Méksz, Szinonima | Szoétarhasznalat modjal
szotar, Helyesiras szotar.
Kislexikon
2. Informécio gytjtése, Szo6tar, lexikon, Jegyzet és vazlat
jegyzetkészités enciklopédia kiilonbségei,
tanulasi technikék
3. Konyvismerteté (Mimacko) Szereplok, helyszin,
cselekmény,
jellemek
5-8. évfolyam
Célok:

- Konyvtari eszkoztarra épitd 6nalld ismeretszerzeés.
- A forrés alapt tanulds iranti igény felkeltése, erdsitése, a konyvtari eszkoztar

készségszintli hasznélata
- Konyvtarismeret, dokumentumismeret altal valjanak a tanulok aktiv

konyvtarhasznalokka, igényes olvasokka.

- Képesek legyenek az informaciok kritikus és etikus felhasznalasara.
- Hatékony, 6nallo tanulést segitd készségek fejlesztése.

- Altalanos miiveltség, miivelddés eldsegitése.

- Onalld tajékozodas, véleményalkotas, élethosszig tartd tanulas.
- Informéciokeresés 1épéseinek megismerése: Téma, feladat értelmezése — megoldasi

terv készitése — forrasok kivalasztasa — anyaggytijtés — jegyzetelés — rendszerezés —
formaba ontés, alkotas 1€pései.

- Fejlédjon szovegeértésiik, IKT kompetencigjuk.

- Minél t6bb tantarggyal kapcsolatban ismerjék meg a kiilonb6z6 forrasok felhasznalasi

lehetdségeit.
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Befogado ora: Konyvtar, Magyar nyelv €s irodalom, Torténelem, Osztalyfénoki

Orasza Tananyag Uj fogalmak, Moédszerek Kompetenci
m célok, feladatok a fejlesztés
1. A konyvtar Dokumentum Tanari el6adas A harom

fogalma, (irésos, képi, alapkészség
e C Gyakorlat: . .
szolgéaltatasai audiovizualis, dok " ¢s a memoria
) L ) elektronikus) ° urT.le"ntu[no | fejlesztése, a
Konyvtari dllomany megkulgnboztetes vizualis
) e formai és Kulte
Dokumentumtipuso - ultura, a
hasznalati . ey
K ) . | differencialas
jellemz6ik alapjan &s ltalnos
miiveltség
fejlesztése
2. A konyv részei Koényvborito, Tanéri el6adas, A harom
kotéstabla, gerince, szemléltetés alapkészség
fiilszoveg, kolofon, és a memoria
, Kérdések, . .
cimlap, fejlesztése, a
- “o feladatok Do
el6zéklap,eldszo, vizualis
bevezetés, kultara, a
tartalomjegyzék differencialés
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
3. Kézikonyvek Lexikon, szotar, Tanari eloadas, A harom
hasznalata enciklopédia. szemléltetés. alapkészség
e, oo ¢és a memoria
Erlofej,’ szocikk, Kclerjeselki, fejlesztése, a
cimsz6 feladato vizudlis
kultara, a
differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
4, Dokumentum és Informacidohordozok | Tanari el6adas, A harom
irastorténet : az agyagtablatdl a | szemléltetés. alapkészség
DVD-ig €s a memoria
PPT fei .
ejlesztése, a
vizualis
kultara, a
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Keépiras, szoiras,
szotagiras, betliiras

Kérdések,
feladatok

(Onallo feladat:
kisel6adas, ppt
készitése 6-8 dia,
valasztott
témaban)

differencialas
¢s altalanos
miveltség
fejlesztése

Latogatas
kozmiivelodési
konyvtarba,
levéltarba

Kiils6 konyvtari
kapcsolatok

6. évfolyam (4+2 o6ra)
Befogad6 ora: Konyvtar, Magyar nyelv és irodalom, Torténelem, Osztalyfonoki

Oraszam Tananyag Uj fogalmak, Médszerek Kompetencia
célok, feladatok fejlesztés
1. A konyvek Cooper-szam Tanéri eldadas, A harom
elhelyezkedése a . szemléltetés. alapkészség
polcokon Szépirodalom dések ¢s a memoria
vizualis
Ismeretk6z16 kulttra, a
miivek differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
2. Sajtotermékek Napilap, hetilap, Tanari el6adas, A harom
tipusai folyodirat, magazin. | szemléltetés. alapkészség
C és a memoria
Audiovizualis Hanglemez, _ Kérdések, fejlesztése, a
dokumentumok hangkazetta, zenei | feladatok vizudlis
Cb kultara, a
differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
3. A konyvtari Betlirendes Tanari eldadas, A harom
katalogus katalogus, rendsz6 | szemléltetés. alapkészség
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Elektronikus Kérdések, és a memoria
katalogus feladatok fejlesztése, a
vizualis
kulttra, a
differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
4. Megadott miivek Keresési Logika
keresése, tematikus feladatok fejlesztése
gyljtémunka
5-6. Latogatas Kiils6 konyvtari
kozmivel6dési kapcsolatok
konyvtarba,
levéltarba

7. évfolyam (4+2 o6ra)
Befogad6 ora: Konyvtar, Magyar nyelv és irodalom, Torténelem, Osztalyfonoki

Oraszam Tananyag Uj fogalmak, Modszerek Kompetencia
célok, feladatok fejlesztés
1. Konyvtarak régen Ekiras, agyagtabla, | Tanari eléadas, A harom
és ma hieroglifa, szemléltetés. alapkészség
(Mezopotamia, papirusztekercs, o ¢s a memoria
Ninive, Egyiptom, | pergamen Kérdesek, fejlesztése, a
Alexandria) o feladatok vizualis
kodex, inicialé kultira, a
differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése
2. Konyvtarak tipusai | Nemzeti konyvtar, | Tanari el6adas, A harom
szakkonyvtar szemléltetés. alapkészség
kozmiivelddési o ¢s a memoria
konyvtar, iskolai Kérdesek, fejlesztése, a
konyvtar feladatok vizualis
kultura, a
differencialas
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¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése

A kézikonyvtar
hasznalata

Lexikon,
enciklopédia,
szotar, atlasz

Tanari el0adas,
szemléltetés.

Kérdések,
feladatok

A hérom
alapkészség
¢s a memoria
fejlesztése, a
vizualis
kulttra, a
differencialas
¢s altalanos
miiveltség
fejlesztése

A konyvtar mint
forraskozpont

Az 1dézés

Forrashasznalat,
adatgytijtés,
jegyzetelés,
forrasjegyzék

Tanari el0adas,
szemléltetés.

Gyakorlati
feladatok

A harom
alapkészség
és a memoria
fejlesztése, a
vizualis
kulttra, a
differencialas
és altalanos
miiveltség
fejlesztése

Latogatas
kozmiivelodési
konyvtarba,
levéltarba

Kiils6 konyvtari
kapcsolatok

8. évfolyam (4 6ra)
Befogado ora: Konyvtar, Magyar nyelv €s irodalom, Torténelem, Osztalyfonoki

Oraszam Tananyag Uj fogalmak, Moédszerek Kompetencia
célok, feladatok fejlesztés
1. Koényvtar fogalma, | Informécio, Tanari el6adas A harom
informacio6 fogalma | konyvtar alapkészség
Gyakorlat: . .
: és a memoria
Konyvtar feladatai dokumentumok fei .
L cjlesztése, a
megkgl?nboztetese vizualis
formai és kultara, a
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Pannonhalma,
Debreceni Ref.
Koll.

Konyvtari hasznalati differencialas
katalogusok jellemzdik alapjan | és altaldnos
. miveltség
Targyi katalogus fejlesztése
Szakkatalogus,
ETO
2. Dokumentumok Dokumentum Tanari el6adas, A harom
torténete, (irasos, képi, alapkészség
konyvtarak audiovizualis, szemléltetés,PPT ¢s a memoria
torténete elektronikus) fejlesztése, a
vizualis
Agyagtébla, kultura, a
papirusz, kodex, differencialas
konyvnyomtatés és altalanos
miveltség
fejlesztése
3. A szellemi munka | Kutatomunka Tanari el6adas, A harom
technikdja alapkészség
Téma feldolgozasa | szemléltetés,PPT . L
¢s a memoria
Idézés, hivatkozas fejlesztése, a
vizualis
kultura, a
differencialas
és altalanos
miveltség
fejlesztése
4, Hires konyvtarak a | Ninive, Alexandria, | Tanari el6adas, A harom
vilagban és British Library, alapkészség
Magyarorszagon Kongresszusi szemléltetés, PPT és a memoria
Konyvtar, Vatikani fejlesztése, a
Kutatomunka Konyvtar, vizualis
Nationale kultura, a
Biblioteque stb. differencialas
o o és altalanos
Matyas corvinai. miiveltség
OSZK, fejlesztése
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. G?

A kézikonyvtar
hasznalata

Forrasjegyzék,

kutatomunka sajat,
valasztott t¢émaban

Kutatdomunka

Hivatkozas

Onall6 munka:
referatum,
kiseldadas vagy
PPT készitése

fraskészség,
logika,
szovegalkotas
onalloan, IKT
kompetencia
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Legitimacios zaradék

A Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Hoédmezoévasarhely, 2024. szeptember 2.

ph.

Csuka-Ungor Edina igazgaté

Nyilatkozatok

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében, annak felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Hodmezoévasarhely, 2024. szeptember 2.

didkonkormanyzat elndke

A sziil6i munkakozosség képviseletében ¢s annak felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hodmezbvasarhely, 2024. szeptember 2.

sziild1 szervezet képviseldje
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

A Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a fenntart6 2024.¢v .............c........ ho......... napjan jévahagyta.

tankertileti igazgato
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