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|. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA,
HATALYA

1. Az SZMSZ alapja

A szervezeti és mlkodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény mikodésének belsd
rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatok, az iskolai hagyomdanyok rendjét és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat megalkotasanak legfontosabb jogszabalyi hatterét az
alabbi torvények és rendeletek alkotjak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

AN N NN

1997.évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvel6désrél.

<

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

<

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol

v' 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlyajardl sz616 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

v' 362/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl

v' A pedagdgus-toviabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirél szol6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

v’ 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi Lll.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyu miniszteri
rendeletek médositasardl

v'20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

v' Az iskola-egészségiigyi ellatasrél szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

A szervezeti és mi(ikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes terileteire vonatkozéan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet. llyen 6nalld szabalyzatok a kovetkez6k:

e adolgozék munkakori leirasai,

e abelsé ellen6rzési szabalyzat,

e munka- és tlizvédelmi szabalyzat,

e informatikai és adatvédelmi szabalyzat,
e tovabbképzési program, stb..
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2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A HajduszoboszI6i Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelv( Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
mUikddésére vonatkoz6 szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval az igazgato késziti el és a
fenntartd hagyja jova.

3. Az SZMSZ személyi és id6beni hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvénydek.

4. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mikodésének biztositasa, a vonatkozd torvényeknek, rendeleteknek
megfelel6en biztositani az iskola zavartalan mindennapi tevékenységét. Mikodési rendink
meghatdrozasaval biztositjuk mindazon mikodési elveket, melyekrdl jogszabalyok nem
rendelkeznek. SZMSZ-link a torvények, rendelkezések alapjan biztositja a hatékony az
attekintheté miikodést, a szabalyozottsagot az iskolai élet minden teriiletén.

A 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 158. § (1) alapjan 2024. januar 1-jével
a kozalkalmazott helyett az intézményben pedagogus, iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens,
rendszergazda, labordns munkakdrben foglalkoztatottak esetében  kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 3llét, tovabba a takaritd, gazdasagi, tigyviteli, mdszaki, kisegit6é
munkakorben foglalkoztatottak esetében munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozét kell
érteni.
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Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve, cime, tipusa

Az iskola neve: Thokély Imre Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Thokaoly Imre Bilingual Primary School
Székhelye: 4200 HajduszoboszI0, Kélcsey u. 2-4.

OM azonosité: 031030

FEH azonositoé: 001

Helyrajzi szama: 2127

Hasznos alapteriilete:2483 m?

Intézményi honlap: www.thokoly.hu

E-mail: thokoly@thokoly.hu

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

Fenntartd neve, cime:

Berettyoujfalui Tankerileti Kozpont
4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

2. Az intézmény alapfeladatai, specialis képzési formai, jogositvanyai

2.1.Alapfoku nevelés-oktatas, felkészités a kozépfokon térténd tovabbtanulasra
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 572 6
Az elszamolds alapja: a beirdsi naplo és a torzslap.

2.2.Specialis képzési formak a szakmai alapdokumentum szerint:
korai magyar-angol kéttannyelv(i képzés
Az elszamolas alapja: a beirasi napld és a torzslap.

2.3.Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése
- napkozis és tanuldszobai foglalkozas,
- szakkor, érdekl6dési kor, énekkar, mivészeti kor,
- iskolai sportkér,
- tanulmanyi, sport versenyek, hazi és iskolak kézotti versenyek, bajnoksagok,
- didknap,
- tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, kulturalis, sportrendezvény,
- kdnyvtari szolgaltatas,
Az elszamolas alapja: a beirasi naplo, a szakkori napld, az iskolai sportkor nyilvantartasa
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3. Kiegészito feladatok
- Szakmai tovabbképzések, hospitalasok biztositasa, j6 gyakorlatok megismertetése
- Innovativ Iskoldk Microsoft tagja

4. Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata

Bélyegzo Felirata Lenyomata Felel6s

Cimbélyegz6: Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvdi

Altaldnos Iskola

Thokaly Imre Bilingual Primary School f Thakly Imroe Két Tanftés! Nyeivll
Altaldnios lskoin

4200 Hajduszoboszl6, Kdlcsey u. 2-4. Theksly Imre Bilingual Primary Schoo! | 18328at0
OM azonosit6: 031030 4200 HajdUszoboszio, Kalcsey u. 2-4.
OM azonositd: 031030

K6rbélyegz6: Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

(k6zépen a magyar cimer) = £ 5\
HajduszoboszI6 = igazgat6

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: igazgatd,
igazgatohelyettes, iskolatitkdr. Kulon felhatalmazas alapjan hasznalhatjdk a nevel8k
(palyazatok, bizonyitvany, ellenérzé hitelesitésére). A bélyegzék nyilvantartdsa szamozott és
hitelesitett flizetben torténik. A bélyegzék 6rzése az igazgatdhelyettesi irodaban és a
titkarsagon toérténik. Munkaid6 utdn a bélyegzéket el kell zarni. Ezért felels az
igazgatdhelyettes és az iskolatitkar.

5. A szakmai alapdokumentum kezelésére vonatkozé szabalyok

A szakmai alapdokumentumban szereplé adatok nyilvanosak. A szakmai alapdokumentum
adatai csak a fenntarté hozzajarulasaval médosithatok.

6. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben ©6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban a

fenntartd jovahagydsaval dont olyan (gyekben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskérébe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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I1l. AZ ISKOLA SZERVEZTI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az iskola szervezeti felépitése (1.sz. melléklet)

1.1. Szervezeti egységek

Alkalmazottak

Pedagdgusok: also és fels6 tagozat

Segit6 munkatdrsak: pedagdgiai asszisztens, laborans, iskolatitkar, rendszergazda
Tanulok

1-8 osztalyok, évfolyamonként 2-2 osztaly, 4. évfolyamon 3 osztaly

Sziil6k
Osztaly és Iskolai szUl6i munkakdzdsség
Erdekképviselet
Pedagdgus Szakszervezet alapszervezete
Diakok képviselete

1.2. Szervezeti felépités
- lgazgatosag
e Iskolavezet8ség
o lgazgatd,
o lgazgatéhelyettes|.,
o lgazgatéhelyettes Il.
e Kibdvitett iskolavezetGség
o IskolavezetGség
o MunkakozOsségvezets —
= Tarsadalomtudomanyi,
= Természettudomanyi,
e testnevelés csoportvezetd
= Angol nyelvi,
= Mérés-értékelés,
e osztalyfénoki csoportvezetd
= |KT munkakdzosség
o Eseti meghivottak —
= szakszervezet,
= didkdnkormanyzat képviselGje
- Szlil6k kozossége
e Osztaly SzUl8i Munkakozdsségek
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e [skolai Szil6i Munkakdzosség
- Tanuldk kozossége

e Osztalybizottsagok

e [skola Diakdnkormanyzata a munkat segit6 pedagdgussal
- Iskoldaban m(kodé szakszervezet

1.3. Az intézmény szervezeti egységei, vezetGi szintjei
Altalanos Iskola

Alsé tagozat

Az alsé tagozatban 1-4 évfolyamon torténik a képzés parhuzamos osztalyokban,
évfolyamonként két osztalyban. Az osztalyok jelzése: a, b és c osztaly

Az idegen nyelvi képzést csoportbontasban végezziik 1-4. évfolyamon.
Az 1-4. évfolyamon minden tanulécsoport iskolaotthonos.
Felsé tagozat

Az 5-8. évfolyamon parhuzamos osztalyokban, évfolyamonként két-két osztalyban torténik a
képzés. Az osztalyok jelzése: a és b osztaly.

Az idegen nyelvi, az informatika és a technika tantargyakat csoportbontasban oktatjuk. A 7-
8. évfolyamon a matematika és magyar tantargyakat csoportbontasban oktatjuk,
amennyiben erre az draszamot biztositani tudjuk és a személyi feltételek adottak.

EttSl eltér6en mas tantargyakat is bontunk, amennyiben ez nevelési és oktatasi szempontbdl
indokolt.

Egyéb foglalkozasok
14 6ratdl 16.05-ig azon tanuldknak akik ezt igénylik.

1.4. A szervezeti egységek felelGs vezetGi

- alsé - fels6 tagozat igazgatd helyettes
- napkozi otthon, tanuldszoba igazgato helyettes

- mérés — értékelés, minGségbiztositas igazgatd
A vezet6k feladatai, hataskorei az aldabbi pontokon talalhatéak:

Igazgatdhelyettes: SZMSZ 2.2., 2.3. pontjaban megfogalmazottak,
(Az iskola szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

10
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2. Az intézmény vezetése

2.1 Az igazgatd

Az iskola felel8s vezet8je az igazgato . Az igazgatd felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazddalkoddasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kbtelezettség megtartasaval
gyakorolja. Felel a pedagégiai munkaért, az ellen6rzési, mérési, értékelési és
minGségbiztositasi rendszer miikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megelGzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért. Munkajat a Centrdl 5 szellemében végzi,

melynek teriletei:

1. Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa

2. Az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
3. Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
4. Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

5. A vezetGi kompetenciak fejlesztése

Az igazgatod jogkorét e szabalyzatban meghatarozott esetekben tartdsan, egyéb esetekben egy
alkalomra vagy meghatarozott id6re, helyettesére vagy az intézmény mads, pedagdgus
végzettséggel rendelkez6 alkalmazottjara atruhazhatja. Nem ruhazhaté at a pedagdgusok
feletti teljes munkaltatoi, valamint a kdtelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba a kiilon
megallapitott (gyekben a kiadmanyozas.

Az igazgatd hataskorébdl tartdsan atruhdzza az alabbi jogkoroket:

a) Azigazgatdhelyettesre a taniigyigazgatds terén a tankotelezettség teljesitésével (be-
iskoldzds, tanuldk atvétele) kapcsolatos feladatokat, allamigazgatds hatdlya ala
tartozd tankotelezettséggel kapcsolatos Ugyeket (allamigazgatasi eljaras
kezdeményezése, szabalysértések), intézményigazgatas terén a nevelG-oktatod
munka  iranyitdsaval, szervezésével kapcsolatos feladatokat (orarend,
helyettesitések), SNI, BTM HH, HHHH-s tanulék nyilvantartdsa, munkaid6
nyilvantartdsa és vezetése.

b) KRETA program teljes iranyitdsa — beszamolasi kdtelezettséggel az igazgato felé.
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2.1.1. Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatét - akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében, teljes felelGsséggel az igazgatohelyettes (1, vagy 2) helyettesiti legfeljebb egy
honapig. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén az igazgatot a
megbizott munkakozdsségvezetd helyettesiti.

2.1.2.Az igazgato tartos helyettesitése

- A magasabb vezet6 tartds (1 honapon tuli ) helyettesitése esetén illetve ha a
magasabb vezetGi allashely betoltésére kiirt palydzat eredménytelenil zarul az
igazgatohelyettes (1.) latja el a magasabb vezetéi feladatokat erre a maximum egy
éves id6tartamra, a vezet6helyettes munkaideje, kotelezé draszama és megbizasi
dija megegyezik a PUétv.-ben az igazgatdéra meghatarozottakkal.

- A magasabb vezet6i feladatok ellatasanak idejére a vezetGhelyettes hatarozott
ideji megbizast adhat a nevelGtestiilet egyik tagjanak az igazgatdhelyettesi
feladatok elvégzésére. Erre a maximum 1 éves atmeneti id8szakra az Uj
igazgatdhelyettes munkaideje, kdtelez6 éraszdma és megbizasi dija megegyezik a
PlUétv.-ben az igazgatohelyettesre meghatarozottakkal.

2.1.3. Az igazgato feladatkorébe tartozik

a nevelGtestilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevel6testllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk

szakszer(d megszervezése és ellenbrzése,

- a rendelkezésre &llo6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a szll6i szervezettel és a
didkénkormadnyzattal valé egylittmUkodés,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

- az intézmény képviseletében eljar a fenntarté, mas allamigazgatasi vagy
kozhatalmi szervek el6tt, szakmai kapcsolatokat épit,

- megszervezi a kils6 szakmai kapcsolatokat, amelyben a nyitottsdag, a
nevelGtestiilet és az iskola kozosségeinek kezdeményezéseit tiszteletben tartja,
tamogatja,

- felligyeli a mérés-értékelési csoport és a BECS munkajat.

2.1.4.Vezetdi értékelés

A vezetGi értékelés elGkészitése, kidolgozasa, javaslat elGterjesztése, az elfogadott javaslat
alapjan a megfeleld értékelés elvégzése.
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- Pedagdgusok teljesitmény értékelésének szempontjainak, és az értékelés rendjének
kidolgozasa. Itt kerlilnek meghatarozdsra mindazon elvek, melyek figyelembe lesznek
véve az egyéni értékelés és a végzett munka értékelése soran. Ennek vezetése,
el6készitése, lebonyolitasa.

- A Belsé Ellendrzési Csoport tagjainak megbizasa, évenkénti fellilvizsgalata.

Eves munkatervben elSterjesztése

- Intézményértékelés

A nevelGtestiilet a sziilGi szervezet (kozosség) véleményének kikérésével évente
értékeli az intézményi munkaterv végrehajtdsat, az orszagos mérés,
értékeléseredményeit, figyelembe véve a tanuldk egyéni fejl6dését és az egyes
osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meghatdrozza az iskolavezetéssel azokat
az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az iskola szakmai célkitlizései és az
intézmény mikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A nevelGtestiilet és a
szUl6i szervezet (kOzOsség értékelését és a javasolt intézkedéseket) megkildi a
fenntartonak. Gondoskodik arrdl, hogy a fenntarténak az értékelést és a javasolt
intézkedéseket a honlapjan, illetve a helyben szokdasos mddon nyilvanossagra kell
hoznia.”

2.2. Igazgatohelyettes

2.2.1. Az igazgatdhelyettesek feladatai
2.2.1.1. Igazgatdhelyettes I.
- Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

- A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozrem(ikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mingségpolitikdjanak f6bb irdanyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgatd felé.

5. Adat nyilvantartds, kezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

6. A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

- Kézrem(kodik a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossagra hozataldban.

13

Thokoly Imre Két Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola
4200 Hajdiszoboszl6, Kolesey u. 2-4.

Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

OM szam: 031030

E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu



Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. Munkaltatdi jogkdrok gyakorlasa

- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az igazgatd tartds helyettesitése esetén elGlép az
igazgato helyetteseként az SZMSZ 2.1.2. pontjaban foglaltak alapjan

8./ Egyéb feladatai:

- Mérés-értékelési, tarsadalomtudomanyi, munkak6zdsség felligyelet,
- KRETA (e-napld) kezelése, adatok felvitele, lezards, napldk nyomtatdsa,
- Helyettesitések, tdvolmaraddasok elszdmolas, rogzitése, kimutatasa,

- Kompetenciamérés szervezése, iranyitasa,

- napkozi, étkezés nyilvantartas felligyelete,

- Konnyitett testnevelés, felmérés (FIT),

- Kézremikoédés minden, az iskolat érinté adatszolgdaltatasban.

- Els6sok beiratasa, dokumentumok kezelése

- Iskolahivogatdk szervezése

- Bels6 Ellen6rzési Csoport vezetése

- Oralatogatasok, foglalkozasok latogatasa

- Tanulmanyi, sport versenyek nyilvantartasa

- Iskolai Ginnepségekre, rendezvényekre forgatékonyv készitése

- Panaszkezelési eljarasok nyilvantartasa

2.2.1.2. Igazgatohelyettes II.

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

- A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

- Bels6 Ellen6rzési Csoport- kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mingségpolitikdjanak f6bb irdanyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgatd felé.

- Kézrem(kodik az intézményi dnellenGrzési program elkészitésében.

5. Adat nyilvantartds, kezelés

- Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatdrozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.
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- Az intézmény iratkezelési, adatvédelmi felligyeletét latja el

- A KRETA program felel8s vezetése az igazgatd bevonasaval és jovahagydsaval - KRETA (e-
naplo) kezelése, adatok felvitele, lezaras, napldok nyomtatasa,

6. A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvdnossaga
- Kézrem(kodik Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
7. Munkaltatdi jogkdrok gyakorlasa

- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

o]

. Egyéb feladatai:

- Természettudomanyi, Angol, IKT munkakozosség felligyelete,

- Tantargyfelosztas el6készitése, drarend készitése,

- Statisztika 0sszeallitasa, elkiildése,

- Havi program 6sszeallitasa,

- Havi, heti id6keret nevel8i nyilvantartdsa, igazoldsa,

- SNI, felzarkoztatas felligyelete,

- Kozremikodés az iskolat érinté minden adatszolgaltatasban.

- Gyermek és ifjusagvédelem felligyelete,

- Kapcsolat az Iskola egészségliggyel, a Rend&rséggel és a Gyermekjéléti szolgalattal,
- Oralatogatas, foglalkozasok ldtogatasa,

- KIR, PEM, PSZE- OH adatbazisok karbantartasa, tartalom felligyelete,
- Az iskola elektronikus levelezésének kezelése, felligyelete

- Rendszergazda felligyelete.

2.3. Az iskola igazgatdsaga

Az igazgatdsagot az igazgatd és kozvetlen munkatarsai - igazgatdhelyettesek,
munkakozdsségvezetSk alkotjak. Az igazgatdsdg megbeszéléseit szlikség szerint, végzi, az
igazgato hivja 6ssze. Az igazgatdsag Uléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az igazgatohelyettes megbizasat palyazat utjan, a jogszabalyban el8irtak alapjan az tankeruleti
igazgatd adja. Igazgatdhelyettesi megbizast az elnyert palyazé kaphat, a megbizas hatarozott
idGre szél. Feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakore tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatd. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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2.4. Iratkezelés szabalyozasa, szervezeti rendje, adatvédelem

2.4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény iratkezelési, adatvédelmi feliigyeletét a mindenkori igazgatéhelyettes latja el.
IratkezelS6 a mindenkori iskolatitkar.

Munkajukat az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyozas szerint hajtja végre.

2.4.2. Kiadmanyozasi Jogkor

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkildhet6ségének és  irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd és
igazgatohelyettesek jogosultak. Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje vagy a megbizott
igazgato irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

2.4.3. Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje, a
tarolds és a dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:

o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e azvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatdnak kell
gondoskodnia.
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2.5. Elektronikus uton elallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
2.5.1. A Koznevelés Informacids Rendszerében el6allitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tdarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el8irasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozé adatok mdédositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

2.5.2. Az elektronikus naplé (e-KRETA) kezelési rendje

2.5.2.1. Az e-naplo6 felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben haszndlt, kdzponti szerveren tarolt, KRETA adminisztracids szoftver &ltal

generalt e-naplé harom Uton érheté el:

e a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznaldk altal

e tdvoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozdk altal

e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférés(i internetes kezel6fellleten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszdval (szll6k, tanuldk)
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Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellenGrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztrdcio, iskolatitkdrsag

Aktualizdlds, a tanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A szil8i és tanuldi azonositdk kezelése.

Tanitok, tandrok, osztalyfénékok

Tanoérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A szll6k kizardlag sajat gyermekeik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellleten keresztll. Az els6 belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanuldk kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
felUleten keresztil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénoktdl
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

2.5.2.2. Rendszeriizemeltetd feladatkore

E-naplé felelSs (igazgatdhelyettes) szakmai kompetencidja:

e Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete.

e Atantargyfelosztas, az érarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartas a szoftverfejleszt&kkel.

e Avaltozadsok kdzvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

e Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes mikddésének biztositasa, a
felmeril6 problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.
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A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
Egyuttmd{kodés az e-naplo felelGssel.

2.5.2.3. Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felel6s6k

alapjdn a csoportok, osztalyok
névsordnak aktualizdldsa

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsés tanuldk adatainak augusztus 31. iskolatitkar
régzitése a rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. igazgatohelyettes

A tantdrgyfelosztds régzitése
a rendszerben

augusztus 31.

igazgatd, e-napld felelbs

régzitése a rendszerben

Tanuldi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfénékék, e-naplo felelGs
aktualizdldsa

Az Orarend régzitése a szeptember 15. igazgatdhelyettes

rendszerben

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar

Ev kézbeni feladatok

Adatvdltozdsok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kévetd 5 munkanapon beliil

osztalyfénékék, e-naplo felelGs

Tanulok osztdly- és
csoportcseréinek régzitése

folyamatos, a cserét kévetd 5
munkanapon beliil

e-naplo felelbs

Haladdsi napld vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésébb az azt kévetd
max. 5 munkanapig

osztalyfénékok

Ertékelési napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tandrok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes

adminisztraldsa

Hidnyzasi naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tandrok

Heti biztonsdgi mdsolat

minden hét péntek 17.00 drdig

e-naplo felelds, rendszergazda

Havi mentés

minden hd utolso
munkanapjan

e-naplo felelés, rendszergazda

Naplo ellenérzések

folyamatos, havi

rendszerességgel

igazgatd, igazgatohelyettes
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szorgalmi feladatok
ellenérzése

déleldtt

FELADAT HATARIDO FELELOS

A félév és az évzarads

feladatai

Javasolt magatartdsi, osztdalyozo konferencia napja, |osztdlyfénék

Javasolt érdemjegyek
régzitése

osztdlyozo konferencia elGtti
nap

tanitok, tandrok

Napldk zaradékoldsa

Tanévzaro értekezlet utdni
nap

osztdlyfénokok

Utolsé mentés

Tanévzaro értekezlet utani
nap 16.00 drdig

e-naplo felelGs

Végleges fdjlok archivaldsa,
CD-lemezen térténd régzitése

Tanévzaro értekezlet utdni
nap

e-naplo felelbs

Végleges fdjlok archivaldsa

junius utolsé munkanapja

igazgata, iskolatitkar

nyomtatott dllapotban

2.5.2.4. Uzemeltetési szabalyok
Az e-napld haszndlatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok Gzembiztos miikodése.
Minden felhasznalénak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerl hasznalata és az eszk6zok
allaganak megdvasa. A rendszer miikddtetésének felel6se az igazgatdé. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirassal— a jogszabdlyban meghatdrozott alakisag szerint — az
igazgato latja el.

2.5.2.5. Az e-napl¢ hitelesitési protokollja
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szllének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony megszlinésének eseteiben.

2.5.2.6. A rendszer elérésének lehetGségei
Az intézmény épiletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazod szervert az iskola valamennyi
haldézatra kotott irodai gépérdl kozvetlenil el lehet érni.

2.5.2.7. Az e-naplé altal kotelez6en nyilvantartott adatok
e tanuld neve
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e sziiletési helye, ideje

® neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

e lakdhely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

e tbazonositod jel

o sz(ilG, torvényes képvisel6 neve, lakcime, tartézkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsz(inés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl§ statusz és ennek
adatai, tanuldbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai,
magatartds és szorgalom értékelése, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
Ggyek, a didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesitésének,
megsz(inésének id6pontja)

2.6. Az iskola vezetGsége

A vezet6ség az iskolai élet minden teriletére kiterjed6en konzultativ, véleményezé,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A vezet6ség tagjai a belsé ellen6rzési szabdlyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Uléseit az éves feladattervben meghatdrozottak, valamint sziikség szerint - tanévenként
legalabb 6t alkalommal - az igazgato hivja 6ssze. A vezet8ség lléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti.

Az iskolavezet8ség az Osszes adminisztrativ nyilvantartasat és dokumentumat a Microsft
Teams Thokoly Tantestiilet csoportban toltotte fel. Ide kell az egyes keletkezett
dokumentumokat a megfeleld helyre feltélteni!

A vezetGség tagjai

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a szakmai munkakdzésségek vezetdi és a meghivottak.

pans

KibGvitett iskolavezetdség

Az iskolavezet8ség tagjai, valamint a didakénkormanyzatot segit6 tandr, a szakmai csoportok
vezetGi, a reprezentativ szakszervezetek vezetéi.
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IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDIJE

1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziil6k, valamint kozosségeik alkotjak.
Erdekeiket, jogositvanyaikat elsGsorban az e szabdlyzatba foglalt kozosségek keretében
érvényesithetik

1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az intézménynél jogviszonyban all6 dolgozdk Osszessége. Jogaikat és kotelezettségeiket,
juttatdsaikat, valamint érdekérvényesitési lehetGségeiket magasabb jogszabdlyok
tartalmazzak.

1.1.1. Az intézmény nevelGtestiilete

Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, az iskola gazdasagi
vezetGje, valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetlenil segité fels6foku végzettségl
alkalmazottak (konyvtaros, szabadid6-szervez, gyermekvédelmi felelés, pedagdgiai
asszisztens).
A nevel6testilet a magasabb jogszabalyokban, valamint e szabalyzatban megfogalmazott
dontési, véleményezési, kezdeményezési jogkorokkel rendelkezik. Nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A nevelGtestiileti
ulés akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint 75%-a jelen van. Dontéseit, hatarozatait -
ha arrél magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben - a nevel6testllet tobbségének dontése alapjan -
titkos szavazdssal is hozhatd dontés. Amennyiben csak a nevelGtestilet egy részének
részvételével hivtak Ossze az értekezletet valamely aktualis, a megjelenteket érint6 feladat,
kérdés eldontése céljabadl, akkor a teljes nevel6testiileti (ilésre vonatkozd szabalyokat kell
értelemszer(ien alkalmazni.
A nevel6testlleti értekezletet az igazgatd hivja 0ssze az éves feladattervnek megfelel6en,
valamint ha azt valamely el6re nem tervezhet6 kérdés megtargyaldsa, dontés meghozatala,
tajékoztatas megtétele indokolja. A nevelGtestileti Gilésrél jegyz6konyvet vagy emlékeztetSt
kell vezetni, az elkésziilt jegyz6konyv az irattarba kerdl.
A nevelGtestilet terv szerinti értekezletei:

— alakuld értekezlet

— tanévnyito,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— nevelési értekezlet,

— félévi és tanévzard értékeld értekezlet.
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A félévi és év végi osztalyozo értekezleten a dontésben - a nevelGStestiilet hataskoérébe tartozéd
kérdések kivételével - az adott osztalyban tanitd pedagdgusok vehetnek részt. A magatartas
és szorgalom jegyek (fels6 tagozat) szOveges minGsités (alsé tagozat) az osztalyféGnok
javaslatdra, vitas esetben az adott osztidlyban tanitd nevel6k szétobbségével kerdl
megallapitasra. Tantargyi jegyeknél a nevelS értékelése a dontg, kirivd és méltanytalan (a
napléban beirt jegyek atlaga nem egyezik az adott jeggyel, jelent8s eltérés van félév és év végi
értékelés kozott) esetben a nevelGtestiilet szavazassal dont — az el6z6ekben leirt mdédon.
Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb 30 % irasban, vagy az iskola sziil6i kozossége a napirend megjeldlésével
kezdeményezi.

A nevelGtestiilet feladatainak részleges ellatdsara, dontéseinek el6készitésére alkalmi
munkacsoportot vagy bizottsagot hozhat létre. Létrehozdsakor rendelkezik szlikség szerinti
részletezéssel a feladat elldatasanak szempontjairdl, valamint annak hataridejérél és a feladat
ellatasarol torténd beszamolas maodjardl és id6pontjarol.

1.1.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Segitséget adnak a pedagdgusok szamdra szakmai, mddszertani kérdésekben, a munka
tervezéséhez, szervezéséhez.
Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek jogkorei: A tagok munkakozdsség-vezet6t
valasztanak a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara.
Feladataik:
- koordinaljak az intézményi nevel§-oktatéd munka szinvonalat,
- fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek
az intézmény tartalmi munkajanak iranyultsagara,
- Oraldtogatast végeznek munkakozosséglik tagjai korében, kdzremiikdodnek a mingsités
folyamataban
- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat.
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretelsajatitasi szintjét,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &all6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasra,
- tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
- tankonyvrendelés

1.1.3.A munkakozosség-vezetd jogai, feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdz6sség éves programjait,

- irdnyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felels szakmai munkajaért, a szaktargyi
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oktatdsért, orat latogat, mindsités esetén véleményt nyilvanit munkakdzosségének
tagjainak szakmai munkajarol.

modszertani és szaktargyi foglalkozdsokat, bemutatd tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, jutalmazdsra,
kitiintetésre,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

Osszefoglald értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

1.1.4. Az intézményben 6t munkakozosség tevékenykedik

melyek élén munkakozosség vezet6k dllnak. Munkajukat segitik az adott szakterilet

csoportvezetdi:
1. Természettudomanyi munkakozosség

vk wnwN

Tarsadalomtudomanyi munkakozésség
Mérés-értékelés munkakozosség
Idegennyelvi munkakdzdsség

IKT munkak6zosség

Az iskola pedagogusai tagjai lehetnek intézmények kozotti munkakozosségeknek is.

1.1.5. Szakmai munkakozosségek egyiittmiik6dése

Az iskola szakmai munkakozosségei ©nalléan végzik munkdjukat, az intézmény
érdekében ugyanakkor kotelez6en egyeztetik programjukat:

Augusztusban az iskolai munkaterv véleményezése soran valamennyi munkakdzdsség
vezetdje egyeztet a tervezett programrdl,

Fél év el6tt a munkakozosségvezetSk tovabbi egyeztetést folytatnak a programokrél,
JUnius hénapban kdzosen értékelik a tanév munkajat

1.2. A sziil6k k6zosségei, jogai

Az iskolaban a szll6knek a meghatdrozott jogaik, érdekeik érvényesitése, kotelességeik

teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsségek mikoédnek. A szll8i munkakdzosségek

dontenek sajat mdkodési rendjiikrél, munkatervikrél, tisztségviselSik megvalasztasarol.

Az intézmény vezet8je az éves munkatervbe tervezi a legaldabb harom értekezlet
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Osszehivasat a Szil6i Munkakozosség részére:

szeptemberben az éves munka tervezésekor, a munkaterv tajékoztatasa céljabal

februarban a félévi eredményeket illetéen, tankdnyv rendelése el6tt

juniusban az év értékelése alkalmabol

barmilyen, sziikségesnek tartott esetben

Az szUl6i munkakdzosség vezetSivel az iskola igazgatdja kdzvetlenil, vagy megbizottja révén
tartja a kapcsolatot, szlikség esetén kezdeményezheti a munkakozosség 8 tanitasi napon belili
Osszehivasat, ahol tajékoztatast adhat az intézmény munkajardl, kérheti a szil6k
kozremUkodését aktualis feladatok végrehajtasahoz. Az iskolai szil6i munkakdzosség
kezdeményezheti az igazgatd - indokolt esetben kdzvetlen munkatdrsaival egyitt torténd -
megjelenését az Glésén, amelynek 8 napon belil eleget kell tennie, és amennyiben a témat
vagy a kérdéseket elGzetesen megjeldlték, akkor azokra az (ilésen érdemi tajékoztatast vagy
valaszt kell adni:
- tanulé tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa;
- téritési dij, tandij befizetése és visszafizetése;
- egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje;
- intézményi védd és 6vo elbirasok;
- bombariadd esetén sziikséges teenddk;
- napkozibe, tanuldszobara felvétel iranti kérelem elbiralasa;
- tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai;
- tankonyvrendelés SZMSZ-ben szabalyozott kérdései
- idegennyelv-6rak aldli felmentés;
- Unnepségek, megemlékezések, rendje, hagyomanyok apolasa;
- didkdnkormanyzattal torténd iskolavezet6i kapcsolattartas rendje;
- didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiség,
berendezések, koltségvetési tdmogatas);
- mindennapi testedzés formai;
- aziskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje;
- szocialis 6sztondij és tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei;
- tanuldék véleménynyilvanitasanak rendje és formai;
- tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai;
- tanuldk jutalmazasanak elvei és formai;
- fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei;
- iskolai konyvtar mikodési rendje, igénybevételének szabalyai.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. Az osztaly
szUl6i munkakozosségek véleményiket, javaslataikat a valasztott vezetGjiik vagy az
osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az osztalyok szil6i munkakozosségeinek vezetGi tagjai az iskolai sziil6i munkakozosségnek
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(SZM). Az SZM tagjai dontenek sajat mikodési rendjiikrél, munkaterviikrdl, tisztségviselGikrdl
és az Bket képvisel6 2 delegalt megvalasztasardl.

Az iskola Sziil6i Munkak6z6sségének jogai:

Hazirend elfogaddsakor:
Véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Javaslattevd joga van: az iskola mikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilénds tekintettel az

iskola irdnyitasat, a vezet6 személyét, a tanuldk nagyobb csoportjat, vagy az intézmény
egészét érints6 kérdésekben.

1.3. A tanulék kéz6sségei

1.3.1. Az osztalykodzosség

Az egy osztalyba jard tanuldk alkotjak. Pedagdgus vezet6je az osztalyfénok, akit az igazgatd
biz meg.
Az osztalyfénok feladatai, hataskore:
- koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, éralatogatasokat végez,
- azintézmény pedagodgiai elvei szerint, a személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve
neveli osztalyanak tanuldit,
- aktiv kapcsolatot tart minden egyénnel, kozosséggel, akik a tanuldkkal kapcsolatban
vannak: a szlil6k, Nevelési Tanacsado, gyamugy, stb.
- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek segitésére,
- minGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti,
- szlilGi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzé konyv Utjan rend-
szeresen tdjékoztatja a szll6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi el6menetelérdl,
- elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat: osztalynapld vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid,
- tanév végén irasbeli beszdmolot készit az osztaly tevékenységérdl a nevelGtestiilet, az
osztalyfénoki csoportvezets és az igazgatd részére,
- tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskolakdzosség elStt allé feladatokrdl,
kozrem(kodik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében,
- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, segélyezésére, fegyelmezésére,
- tagja a nevelési munkakozosségnek.

Az iskola osztalyaiban a tanuldkozosségek osztalybizottsagokat hoznak létre. A bizottsag
tagjait és titkarat, valamint az iskolai diakonkormanyzatba delegalt tanuldt az osztalykozosség
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valasztja. Munkdjukat az osztalyfénok segiti. Kezdeményezéseiket, javaslataikat az iskolai
diakdnkormanyzathoz valasztott vezet8jik, az iskola vezet8ségéhez osztalyfénokiik
kdzvetitésével juttathatjak el.

1.3.2. A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulékozosségek érdekeik képviseletére iskolai didkonkormanyzatot
mikodtetnek, amely tevékenysége kiterjed a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre.

A tanuldk munkajat az igazgato altal megbizott pedagogus segiti.

Az iskolai didkdnkormanyzat doént a didk-onkormanyzat tajékoztatasi rendszerérdl,
didkonkormanyzatot segit6 nagykoru személy felkérésérél, megbizasardl a didkdnkormanyzat
képviseletével, sajat mikodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasardl, és a mikodéséhez
biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, a didk-onkormanyzati nap programjardl.

Az iskolai didkonkormanyzat a dontéséhez koteles véleményt kérni a nevel6testiilettdl a
didkonkormanyzat dontési hataskorébe tartozé kérdésekben.

Az iskolai didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van:
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
- iskolai hazirend elfogadasakor és médositasakor,

Altaldnos javaslattételi és véleményezési joga van a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdénkormanyzat javaslatat,
véleményét a nevelBtestileti értekezleten a didkénkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérél az igazgatd gondoskodik az elGterjesztés

id6ben torténd ataddasaval. Az igazgatd a véleményeztetésre kerlld anyagok tervezeteinek
el6készitésébe a didkdnkormanyzat képvisel6it bevonja, t6llk javaslatot kér.

A tanuldk szervezett vélemény nyilvanitdsanak féruma az osztalygy(lés, iskolagydilés. Evente
legalabb két iskolagydilést tartunk. Az iskolagy(ilés id6pontjat a tanév helyi rendje tartalmazza.
Napirendjét az igazgaté és a didkdnkormanyzat vezet6je kozosen allapitja meg. Az
iskolagy(ilésen jelen vannak a didkdnkormanyzat osztalyképviseli, a DOK segit6 pedagdgus
és az igazgato, levezetdje a diakonkormanyzatot segité tanar. A tanuldk részére az igazgaté ad
tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segité tanar
kdzremikodésével a gy(ilést megel6z6en irdsban is eljuttathatja az iskola igazgatdjahoz.

A tanulok Osszességét érint6 lgyekben a didkonkormanyzat - a segit6 tandr tdmogatasaval -
az igazgatohoz, a szlkebb kozbosséget érinté Ugyekben az igazgatdhelyetteshez,
osztalyfénokhoz fordulhat.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit
téritésmentesen hasznalhatja, ha az nem korlatozza az iskola mikodését. A hasznalatot
elézetes bejelentés alapjan az igazgatd engedélyezi. A fenntartd engedélye esetén a
didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola sajat koltségvetésében pénzt biztosit.
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1.4. Thokoly Diak Sportegyesiilet

A tandrai foglalkozasok mellett a DSE miikddtetésével teremt lehet6séget az iskola a
mindennapi testedzésre. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskola
biztositja, hogy a tornaterem, a sportudvar - a testneveld tanar, edz6 felligyelete mellett - a
tanuldk rendelkezésére alljon egyeztetett id6pontban.

Az iskolai DSE a testedzés, a tomegsport teriletén didkonkormanyzatként mdikodik. A DSE
felelGs vezetGje az igazgato altal megbizott testnevelés szakos tanar, munkajat az altala felkért
nevel6k és szll6k segitik.

A DSE keretében a foglalkozasokat délutani drakban kell megszervezni testneveld tanar vagy
az iskolai igazgatdja altal megbizott szakember vezetésével. A foglalkozdsokat az iskola
pedagdgiai programja és éves feladatterve figyelembevételével a tantargyfelosztasban kell
megtervezni.

A DSE segiti a mindennapos testnevelés egyéb formainak megvaldsitasat

- iskolaotthonos osztdlyokban a szabadidés tevékenység keretében,

- napkozis csoportokban a délutani érakban,

- az érdekl6d6 tanuldk szamara sportaganként szervezett, az életkori sajatossagoknak
megfelel6 foglalkozasok elGkészitését mddszertanilag segiti, az iskola lehetGségeinek
megfelel6en biztositja a targyi feltételeket. A kévetkez6 tanév tervezett foglalkozasait
az el6z6 tanév majus 15-ig meghirdetjik, melyekre a kovetkezd tanév szeptember 30-
ig lehet jelentkezni. Ezeket a foglakozasokat oktéber 1-t6l inditjuk.

Mindennapos testnevelés

A mindennapos testnevelés sordn azon a napon, amikor nincsen testnevelés éra, szabadid&s
tevékenységben végezziik a testneveléssel kapcsolatos képességfejlesztést. Uszas 6ra:2-3.
évfolyamon 1 ora. testnevelés 4 oéra.

Fontos, hogy az drai tervezés idGszakdba meghatdrozasra keriljenek azok a savok, melyek
segitségével a mindennapos testnevelés szervezési kérdése is egyszer(ibben megoldhaté
legyen. J6 id6 esetén a kondipark igénybevételével, rossz id6 esetén az el6térben.

Tanuldk fizikai allapotanak felmérése

NETFIT janudr- juniusi id6szak, 5-8. évfolyam
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2. A kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd iranyitasaval a megbizott
pedagodgus vezetbk és a valasztott képvisel6k Utjan valdsul meg. A kapcsolattartds formai: az
igazgatdsdg, a vezetdség, a nevelbtestlilet, a munkakozosségek értekezletei, iskolagy(ilések,
nyilt napok, megbeszélések. A konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

2.1. Az alkalmazottak tajékoztatasanak formai
Az igazgatd, az igazgatdsag és a vezetGség dontéseirdl, allasfoglaldsairdl, valamint az aktualis
feladatokrodl az érintetteket nevel6testileti értekezlet keretében személyesen, elektronikus
korlevélben, e-mailen keresztil, faliujsagon kifliggesztve hagyomanyos modon tdjékoztatjak.
A korlevél okirat, az érintettek elolvasasat, az abban foglaltak tudomasul vételét valasz e-
mailben jelzik.
Az iskolavezetGség tagjai az altaluk képviselt alkalmazottak véleményét, kérdéseit, javaslatait,
kezdeményezéseit eljuttatjak az iskola igazgatéjahoz irasban vagy széban, sziikség esetén
annak felmerilésekor, vagy a vezet8ség Ulésén. Az Ulések utan az altaluk iranyitott vagy
képviselt alkalmazottakat tajékoztatjak az tilés dontéseirdl, allasfoglalasairol.
Minden honapban havi programot készitlink, melyet a nevel6i szobaban fliggesztink ki.

2.2. A tanuldk tajékoztatasanak formai — Hazirendben szabalyozva

2.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

2.3.1.Sz6beli tajékoztatas

- fogaddodran, munkaterv szerint az iskola minden pedagdgusa részvételével,
- apedagdgusok egyéni fogadddrajan,
- nyilt napon,
- e-napldn keresztiil,
- szUlGi értekezleten évente legalabb 3 alkalommal az osztalyfénok:
e szeptemberben: a tanév rendje, feladatai,
e februarban: az els6 félév eredményeinek értékelése,
e majusban: a tanév tapasztalatai, az év végi teendbk, feladatok
megbeszélése.
- a szul6 vagy a pedagogus kezdeményezésére szdbeli kolcsonos tajékoztatasra és
megbeszélésre keril sor, ha a tanulé magatartasa, szorgalma azt indokolja,
- indokolt esetben csaladlatogatas keretében keril sor a tajékoztatasra.
Rendkivili szUl6i értekezletet az igazgatd, az osztalyfénok, a szil6i munkakdzbsség vezetje
hivhat 0ssze. A leend6 1. osztdlyos tanuldk szileit a tanév kezdetét megel6z8en juniusban
tajékoztatja az iskola a tudnivaldkral.
A 7-8. osztalyos tanuldk szileit minden év decemberében a palyavalasztas feladataival
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kapcsolatban.

2.3.2.irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuld érdemjegyeit, a vele kapcsolatos minden irasos
bejegyzést az E-KRETA feliileten kdzzétenni.

A pedagdgus irasban tajékoztatja a szll6t, ha azt a tanuld magatartdsa vagy szorgalma
indokolja, vagy a szlil6 kifejezetten irasban kér felvilagositast a tanulod iskolai munkajaval,
annak eredményével kapcsolatban. A sziil6k és kozosségeik irdsban kdzvetlenil fordulhatnak
az igazgatohoz, a vezetGséghez, a nevel6testiilethez. Az igazgatd koteles mielGbb, de
legkés6bb 30 napon belill, a vezet8ség, a nevelbtestiilet kdteles a kévetkezd Ulése utan, de
legalabb 30 napon beliil érdemi vélaszt adni.

Az osztalyfGnok és a szaktanar is koteles a szlil6t irasban tajékoztatni, amennyiben az adott
tantargybdl sok a hidnyzas- az draszam 10 és 15%-anak elérése esetén. Az draszam 20%-nal
mindketten tajékoztatjak az iskola igazgatojat!

A sziil6k az iskolatitkarnal munkanapokon lgyintézési id6ben (hétfé-csiitortdk: 7:30 — 11:00,
13:30-16:00, illetve pénteken 7:30 — 12:00 6raig), az iskola kdnyvtaraban a nyitvatartasi
idében betekinthetnek az iskola pedagodgiai programjaba, szervezeti és mikodési
szabdlyzatdba, tovabbi szébeli tajékoztatast kérhetnek azokrdl az igazgatotdl és helyettesétdl
fogaddodraikon. A hazirendet ki kell fliggeszteni az iskola el6terében, az emeleti folyosdkon és
a nevel6i szobaban.

A szbveges értékelés a Pedagogiai Programban leirtak alapjan torténik.

2.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és a
Hazirenddel kapcsolatban
Mindhdrom dokumentumot az iskola konyvtaraban hozzaférheté mdodon tessziik k6zzé. Ezen
kiviil az iskola igazgatdja vagy helyettese az érdekl6dének tajékoztatast ad e témakorokben
sajat fogaddoriajanak id6pontjaban, érdeklGdés esetén.

2.5. A nevel6k és az iskolavezetés feladatai az elektronikus kommunikacio, a
szoftverhasznalatra vonatkozoan
A nevel6testilet, az iskola valamennyi alkalmazottja az elektronikus kommunikacié valamint
iskolai adminisztracids és ugyviteli szoftverek hasznalatara kiilonos figyelmet fordit, mind a
bels6 vagy kilsé kommunikacio teriletén.

Ennek szabalyai
- az alkalmazottak csak az intézmény vezet8jének engedélyével nyilatkozhatnak a
sajténak, a szll6knek,
- aziskola jogtiszta szoftvereit az intézménybdl tilos kivinni,
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- azintézményre vonatkozo elemzések, miikodési informaciok csak az igazgatg, ill. a
nevelGtestiilet jovahagyasaval kaphat nyilvanossagot.

Az iskola a nevelGtestlilet bels6 tdjékoztatdsat segitendd intranet elérhet6séget mikodtet,
amelyen megjelenhetnek az intézmény aktualis feladatai, az elfogadasra ajanlott
dokumentumok, szakmai cikkek, mérés-értékelési eredmények.
A dokumentumok nyilvanossagra hozatala, az intézményi tajékoztatasi formak, azok
tartalma tekintetében az internet altal biztositott szolgaltatasokat hasznositjuk:

- aziskola honlapjan www.thokoly.hu

- minden dokumentum felt6ltésre keriil a MS Teams Thokoly csoport megfelel6
mappajaba.

- A nevelGtestilet valamennyi leadandd dokumentumait az Thokoly Teams megfelel6
fellletére tolti fel, a minden év elején megbeszéltek szerint.

- aszlil6k szamara rendszeresen e-mailen. thokoly@thokoly.hu

A belsé informatikai védelem és a szoftverallomany védelmének részletes szabalyait az
informatikai és szoftvervédelmi szabalyzatunkban rogzitettiik.

3. Az iskola vezetésének és k6zosségeinek kiils6 kapcsolatai

A megfelel6 szintl iskolai nevelG-oktatd munka érdekében az iskola vezetdi és kozosségei
munkakapcsolatban allnak az alabbi intézményekkel:

3.1. Allandé munkakapcsolatok
- Berettydujfalui Tankeruleti K6zpont
- Hajduszoboszlé varos Onkormdnyzata és Polgarmesteri Hivatala,
HajduszoboszIé Varos Szocidlis Szolgaltatd Kozpontja Csaladsegit6, Gyermekjoléti
Szolgalata
- HajduszoboszIé alapfoku nevelési-oktatdsi intézményei (6vodak, iskolak),
- Hajduszoboszl6 kozépfoku oktatas intézményei,
- OH POK Debrecen
- Hajdu-Bihar Varmegyei Kozlekedésbiztonsagi Tanacs
- Suliszerviz Pedagdgiai Intézet
- aziskola munkajat kdzvetlenil tamogatd alapitvanyok:
o Hatds Alapitvany
- Kovacs Maté Varosi M(ivel6dési Kozpont és Konyvtar,
- Voroskereszt varosi szervezete,
- Bocskai Istvan Muzeum
- Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI
A kapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd, a kapcsolattartasért az azzal
megbizott alkalmazottak, annak ellen6rzéséért az igazgatdhelyettes felelGs.
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3.2. Szakmai kapcsolatok
Az iskola fontosnak tartja partneri kapcsolatait. Kapcsolat a szakmai programok, partnerség
és halozatosodas jegyében.
Az iskola kolcsonds egyiittm(kodésre torekszik a TAMOP és EFOP programokba
bekapcsolédott, azokban tapasztalatokat szerzett és a tapasztalatok megosztdsara kész
intézményekkel. A kapcsolattartas maédja
- kolcsonds hospitdciok,
- vezet6i szakmai értekezletek
- koOz0s nevel6testiileti, vagy munkakozosségi munkaértekezletek,
- konferencidk szervezése,
- know-how anyagok atadasa, atvétele
Az intézmény az IKT kompetencidk atadasahoz igényli a fels6oktatasi, pedagdgusképz6
intézmények partnerségét, a digitalis tananyagok készit6inek és a technikai eszkdzoket
bevezet(, terjesztS cégek partnerségét is.
Ennek érdekében szivesen vallalkozik az IKT Ujdonsagok megismerésére, kisérleti
kiprobalasara.
3.3. Gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében kialakitott munkakapcsolatok
- Pedagégiai Szakmai Szolgaltatd Hajduszobosz|9,
- Szocialis Szolgaltatasi K6zpont gyermekjoéléti szolgalat,
- Rendd&rkapitanysag Ifjusagvédelmi Alosztalya,
- Polgarmesteri Hivatal Egészségligyi és Szocialis Iroda.
A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, hatranyos helyzetének javitasa, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6se munkakapcsolatot tart fenn a Szocidlis Gondozdsi Koézpont
gyermekjoléti szolgdlatdval.
A feladatok ellatasaval a gyermek és ifjusagvédelmi felel@st bizza meg, aki egyttt dolgozik az
osztalyfénokkel, a szaktanarokkal, tanitokkal.
A gyermekvédelmi felelGs rendszeresen eljar a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Gyermekjoléti
szolgalata altal 6sszehivott értekezletekre, eset megbeszélésekre. A kiadott jelz6lapon jelzi az
esetleges felmeril6 problémakat.
Valamennyi pedagdgus koteles a kovetkezd esetekben értesiteni a nevelési tanacsado
munkatarsait:
- agyermek magatartasi zavarokkal kiizd, nem tud beilleszkedni az osztalykdzosségbe.
- ha beszédhibat észlel, jelenti és javasolja logopédiai vizsgdlatat,
- tanuldsi zavarok - dislexia, disgrafia discalcula- esetén javasolja a nevelési tanacsadoi
vizsgalatot.
3.4. Kapcsolattartas az iskolaorvosi és véd6ndi szolgalattal
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, az iskolafogasszal és a véd6néi szolgalattal. A feladatok ellatasa az
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igazgatohelyettes, az osztalyfénokok és az iskolatitkar feladata. A kotelez6 orvosi vizsgalatok
az igazgato altal el6re engedélyezett id6pontban és modon térténhetnek, lehetbleg ugy, hogy
a tanitasi érat ne zavarjak.

Rendszeres egészségligyi felligyelet és az ellatas rendje

Rendszeres vizsgalatok:

- 1.3.5.7.8. évfolyamok statuszvizsgalata:
- Testi fejlédés nyomon kovetése: testtomeg mérés - testhossz mérés -
mellkas-korfogat mérés.

- Latasélesség, szinlatas vizsgalata.

- Vérnyomdsmeérés, golyva tapintasos vizsgalata.

- Altaldnos orvosi vizsgalat, alapfoku ortopédiai elvaltozasok kisz(irése.
Ezen kivil a fent emlitett vizsgalatok is az intézményen belil torténnek.
Kisz(rt tanuldk szakorvoshoz vald beutalasa, allapotvaltozas nyomon kovetése.
8. osztalyos tanuldk palyavalasztasi vizsgdlata. Sziikség szerint a Varmegyei Pedagdgiai
Intézetbe torténd beutalassal.
Testnevelés aldli felmentések szakorvosi leletek alapjan:

I. Kbnnyitett testnevelés (pl.: ugras, futds, szertorna aldli felmentés)
Il.a. testnevelés + gydgytorna
Il.b. csak gydégytorna

ll. teljes felmentés
Védéoltasok (szept.: Di-Te okt.: DPT Ill + OPV és Morbilli). Az iskolaorvosi rendelGben
betegrendelés nem torténik. Az egészségiikben veszélyeztetett tanuldk kiemelt gondozasban
részesilnek, nyilvantartjuk és allapotvaltozasukat folyamatosan nyomon kovetjik.

Kapcsolattartas a védéndkkel:

- Szervezési feladatok (osztalyszlirés, oltdsok stb. a testi higiénés allapot szlrése, alt.
tisztasag, tetvesség stb.),

- Veszélyeztetett tanuldk nyilvantartasa: csaladlatogatas.

- Meghatarozott id6ben védéndi tanacsadas - fogaddora tartasa.

- Szlil6k tajékoztatasa szUl6i értekezleten.

- Az iskolai egészségtan oktatasban, illetve rendkivili osztalyfénoki éra tartasa az
iskolaban kifliggesztett témavazlatok alapjan. Lehet6ség van videofilmek
beszerzésére.

- Csecsemégondozasi tanfolyam, illetve vetélkedére felkészités, lebonyolitas.

- Egészségligyi vetélkedbk lebonyolitdsa, egyéb egészségligyi programok szervezése pl.
Voroskeresztes programok.

Az iskola orvosi rendelGjében minden héten egy alkalommal — az Egyesitett Egészségligyi
Intézmények igazgatd féorvosa altal meghatarozott id6ben az iskolaorvos rendelést tart. Itt
torténnek meg valamennyi szlir6vizsgalatok elvégzése — kivéve a fogdszati szlrések.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes mikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé -

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- szakmai alapdokumentum

- pedagégiai program

- szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékletei

- hazirend

- éves munkaterv

- tantervek, tanmenetek évfolyamonként

- esélyegyenlGségi terv, kozoktatasi esélyegyenlGségi program
- Informatikai Stratégia

- Tovabbképzési program,

- Beiskolazasi terv

2. A szakmai alapdokumentum

A Nkt. 21.§-a (3) rendelkezik a kbznevelési intézmény létesitésérdl, alapitasardl. Tartalmazza

az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,

jogszerd mikodését.

3. A pedagogiai program

Az iskolaban foly6 nevelG-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjat képezi. Az iskola pedagdgiai

programja meghatdrozza:

A) Az iskola nevelési programjat

az iskoldban folyd nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai feladatokat,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenységeket,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkdztatasat segité programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

az iskoldban folyd nevel6-oktaté munka ellen6rzési, mérési, értékelési,
mindségbiztositasi rendszerét,

a pedagogiai program végrehajtasdhoz szikséges nevelG-oktatd munkat segit6
eszkozok és felszerelések jegyzékét,

a szul6, tanuld, iskolai pedagdgus egylttmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
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lehetGségeit.

B) Az iskola helyi tantervét

- aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 tandrai foglalkozasokat
és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeit,

- az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit,

- aziskola magasabb évfolyamaira |épés feltételeit

- a beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, formait.

4. SZMSZ

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils6kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval és a fenntartd hagyja jova.

5. Hazirend
A helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a HAZIREND tartalmazza.
A tanulok jogai és kotelességei a Hazirendben vannak rogzitve.

6. Az éves munkaterv

Az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, folyamatok elGre
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. A tervet a nevel6testilet késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara minden tanév szeptember 15-ig keril sor.

7. Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok

a. Tantargyfelosztas: az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet véleményének elGzetes
kikérésével.

b. Orarend: az igazgaté altal meghatarozott elvek betartasaval igazgatohelyettes és az
igazgato altal megbizott pedagdgusok csoportja késziti el.

c. Tanmenetek: Pedagdgusok készitik el a NAT elvarasai és a Helyi tantervben
megfogalmazottak alapjan. Tartalmazza a Tantargyfelosztas és a PP tantargyi éves
Oraszamat valamint a tananyag lUtemezését, valamint a fejlesztési terveket és az IKT
alkalmazasokat. A jelentések leaddsi hatdrideje szeptember hdnapban az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, elektronikus formaban az igazgato részére a
MS Teams aktualis tanév személyi mappajaban.

d. Helyi tanterv: A Nat 2020 alapjan készitett helyi tanterv
Tematikus tervek tantargyanként
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VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A tanuldk felvétele — Pedagdgiai Program alapjan

A kéttannyelvi képzésbe a tanuld az els6 évfolyamot megel6z6en beiratkozas el6tt
jelentkezhet az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.
A kéttannyelv(i csoportba vald besorolds: igazgatdé dént a gyermek kéttannyelv( csoportba
keriilésrél a szl kérelme alapjan.

b./ Tajékoztatds mddja

Az elGzetes iskolalatogatas ideje minden év decembere és januar hdnap, amikor is az
érdekl6d6k meghatarozott id6pontban betekintést nyerhetnek a képzésbe — az elsé
osztaly munkajaba.
A helyi kabeltévén az id6pontok el6tt egy honappal jelezziik a lehetGséget. A jatékos
foglalkozasok ideje: februar utolsé, marcius elsé hete. A nyelvi csoportba kertilésrdl
a szll6k irdasban kapnak tajékoztatast.

c./ Csoport valtas

Lehet6ség van a kéttannyelv(i csoportbdl atlépni az angol normal csoportba, szilGi
kérésre, szaktanar javaslata alapjan, 3. évfolyamos szintfelméré dolgozat eredménye
alapjan.

Normal csoportbdl kéttannyelvli csoportba atlépni, mas iskolabdl megfelel6
el6képzettség esetén szaktanitdi/tanari javaslatra van lehetdség.(4. évfolyam végéig)

A kéttannyelv( évfolyamokon a kéttannyelvl angol képzés mellett angol normal csoportok
inditasara van lehet6ség.
Kéttannyelvld csoportbdl vald kilépésre év végén, kilon sziléi kérelemre félévkor van
lehet6ség.
A helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a HAZIREND tartalmazza.
A tanulmanyokkal kapcsolatosan felmerilé vizsgakotelezettségek: Az iskola helyi
vizsgaszabalyzata értelmében a kovetkez6 vizsgakra kerdil sor:

- osztalyozo vizsga (kilon jogszabaly alapjan )

- javitdvizsga: augusztus utolsé hetében.

- Kéttannyelvi 8. évfolyam A2, B1-es nyelvvizsga kiilon rend alapjan

A vizsgak idGpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato
jeloli ki a szakmai munkakozosség vezetSkkel torténd egyeztetés utan. A bizottsag elnoke
(munkakozosség vezetd) felelés a jegyz6konyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az
osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.

2. A miikodés rendje, nyitva tartas

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l-péntekig 7:00 Sdratdl 20:00 6raig tart nyitva, sziikség
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esetén 18:00-ig biztositja a nevelGi ligyeletet a nappali tagozaton. Az igazgatd elGzetes
engedélyével az iskola létesitményei ettdl eltéré id6pontban, illetve szombaton és vasarnap,
valamint szorgalmi idén kivil is haszndlhatok - a pedagogiai programban feltiintetett esetek
alkalmaval, egyeztetve a Berettydujfalui Tankeriileti Kozponttal. A fenti id6szakon kivil a
dolgozdék munkavégzés céljabdl a szamukra megszabott idérend szerint léphetnek be az
iskolaba.

Az iskolaban tanitas el6tt 7:00 6ratdl a 7. 6raig az érakozi sziinetekben valamint az ebédeltetés
ideje alatt nevelGi lUgyelet miikodik felsé tagozaton, az alsd tagozaton 7:00-17:00-ig tart az
Ugyelet a megfelel6 beosztas szerint.

2.1. Az iigyeletesek beosztasa

Az iskola 7:00-7:15-ig nevelSkkel biztositja a tanuldk felligyeletét az iskola el6terében, mely
beosztast az iskola igazgatdhelyettese készit el legalabb egy fél évre el6re, melyet a nevel6i
szobaban fliggesztenek ki.

Also tagozat:

Egyidejlleg legalabb 3 ligyeletes neveld beosztasardl kell gondoskodni.

Kotelesek az iskola rajuk bizott részében e szabalyzat és a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzését, a balesetek megel6zésének
érdekében a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni, intézkedni azok megsértése
esetén. Az alsé tagozat ligyeletes nevelSinek felel6ssége kiterjed az alsé tagozatos udvarra, az
egyes jatékok kornyezetére, a homokozéra, az éplilet el6terére, az alsds lépcsére, az |. emeleti
folyosdra és az ott |év6 tantermekre, a tanuldk altal hasznalt egyéb helyiségekre.

Felsé tagozat:

Legalabb harom lgyeletes. Az els6 Ora el6tt ligyeletes nevel8k kozil legalabb egy f6 7:40-ig,
jelz8 csengetésig biztositja a tanari fellgyeletet a Il. emeleten.

A felsé tagozat ligyeletes nevelGinek felel6ssége kiterjed a felsé tagozatos udvarra, az épllet
elGterére, a felsGs |épcsre, az Il. emeleti folyosdra és az ott |év6 tantermekre, a tanuldk 3ltal
hasznalt egyéb helyiségekre. A nevel6k kozil egy f6 az elsé és a masodik sziinetben az
ebédlében, a masik két Uligyeletes az udvaron-folyosdn végzi munkajat. Kozilik egy
kicsengetéskor ellendrzi, hogy minden tanuld lement e — j6 id6 esetén a masik két neveld az
udvaron tartézkodik folyamatosan. Az ebédligyeletes nevel6 felel6ssége az ebédlbre és az
iskola elGterére terjed ki. Minden mas terlileten — salakos sportpalya, egyéb nem hasznalt
terliletek —tanuldk csak neveldi felligyelettel tartézkodhatnak!

Sziinetben minden tanuld levonul j6 id6 esetén az udvarra, sem hetes, sem felel6s nem
maradhat a teremben, kivéve rajzéra el6tt két felelGs, akik el6készitik a rajzgydjtéket.

A tanitdsi 6ra utan a nevel6 hagyja el utoljara a termet, bevarva a kdvetkez6 osztalyt is,
biztositva, hogy senki ne maradjon bent.

A felsds tanuldk iskolatej biztositasarol- az iskola kijelolt pedagdgiai asszisztens -felelése
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gondoskodik az el6térben, a szabalyok betartasaval.

JO id6 esetén a tanuldk az udvaron gyilekeznek, novembertél marciusig (tavaszi szlinetig) és
rossz id6ben a tantermekben. Sziinetben lent tartézkodnak, kivéve rossz id6 esetén.

Az Ggyeleti id6n kiviil a tanuldcsoportokhoz beosztott nevel6k latjak el a tanuldk felligyeletét
az Ugyeletes nevel6kre vonatkozod szabalyok szerint.

7 o 7 7

,,,,,,,,

percesek. A sziinetek hossza a tandrakhoz, az ebédeltetéshez és a tizoraihoz igazodik az
alabbi csengetési rend szerint:
6ra 7.45-8.30

6ra 8.45-9.30

6ra  9.45-10.30
ora 10.40-11.25
ora 11.30-12.15
ora 12.40-13.25
ora 13.45-14.30
ora 14.35-15.20
ora 15.20 - 16.05

Az egyéb jellegli csoportok munkdja a csoportba tartozd tanuldk oérarendjéhez igazodva

L N Uk WN R

kezdddik lehet6leg 14.00 6ratdl és 16.05 ordig tart, a tanuldszobai foglalkozassal egyditt.

A tanitasi, foglalkozasi id6 végén a tanuldk tavoznak az iskolabdl. A sziil6 irasbeli bejelentésére
a tanuld csak a sziil6, a testvér vagy a szil6 altal megjelolt nagykoru személy kiséretében
az osztalyfénok - tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese engedélyével — az iskolatitkar
altal kidllitott hivatalos irasos engedélyével hagyhatja el az iskola teriletét, az engedélyt be
kell mutatnia az osztalyban kodvetkez6 6rat tarté szaktanarnak. Rendkiviili esetben - szil6i
kérés hidnydban - a tanuld tavozasat csak az igazgatd vagy helyettese engedélyezheti, ebben
az esetben az osztalyf6nok koteles ellendrizni a kovetkezd tanitasi napon a tdvozas
indokoltsagat. A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokra ugyanez a szabaly vonatkozik azzal
az eltéréssel, hogy az osztalyfénok jogait és kotelezettségeit a napkozis nevel gyakorolja.

A tandran kivili foglalkozasokat a tanorak befejezésétdl 17:00-ig kell megtartani. Ettél eltérni
az igazgato vagy helyettese engedélyével lehet.

Szorgalmi idGszakban a nevelGk és a tanuldk hivatalos Ugyeinek intézése az iskolatitkar
irodajaban, a titkarsagon torténik az alabbi tigyintézési id6ben:

hétfé-csttortok: 7:30 - 11:00-ig és 13:30-16:00-ig,

pénteken: 7:30 - 12:00ig
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Az étkezési dijak befizetésének id6pontjardl tanév elején kell a dolgozdkat és a tanuldkat
tajékoztatni, a fizetési napokrdl irasban kapnak értesitést szeptember 15-ig.

A tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Az Ggyeleti id&n kivil csak
a beosztasuk szerint munkat végzék tartdzkodhatnak az éplletben. A nyari tanitdsi sziinetben
Ugyeletet legalabb havonta tartunk, az ligyelet rendjét az igazgatd a tanévzaro értekezleten
ismerteti, valamint a tanévzard Ginnepségen tajékoztatja arrdl a tanuldkat és sziileiket.

Az iskola tanitdsmentes munkanapokon — szorgalmi id6ben — csak 10 f6 feletti jelentkezés
esetében szervez ligyeletet. Az Gigyelet lehet8ségét 3 nappal el6tte irdsban kell jelezni a sziil6
felé!

3. A vezetSk intézményben valé tartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 7:00 déra és délutan 16:05 dra kozott az igazgatdsag
tagjai kozll egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezet6k intézményben
tartozkodasanak rendjét félévente hatarozzuk meg igazgatdi és igazgatdhelyettesi szinten,
melyet a hivatalos helyiségekben kifliggesztiink, valamint a fenntarténak megkildjik.
Amennyiben a vezet6k kozil rendkivili vagy halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az
iskoldban tartdzkodni, akkor az esetleg sziikségessé vald intézkedések megtételével a
mUszakban [év6 munkakozosség vezett bizzuk meg. A megbizasrél az iskolaban tartézkodo
alkalmazottakat lehet8ség szerint tajékoztatni kell irasban, els6 sorban a korlevél utjan!

4. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjét a PUétv. 77. §-a szabalyozza,
mely szerint:

a vezetdre kotetlen,

a pedagodgusra részben kotetlen,

a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakodrben foglalkoztatottra kotott
munkarend az irdnyado.

4.1. A pedagogusok munkarendje

- A munkaltatd a munkaid6t a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo,
pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti
felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be,
legalabb egy hétre szdldéan, érarendhez igazodva.. A munkaidé-beosztas lehet
egyenld és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté
hétf6tdl péntekig osztja be.

- A pedagdgus napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitjak meg az iskola érarendjének megfelelen. A konkrét
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napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 —reggeli ligyelet esetén 30 - perccel tanitdsi, foglalkozasi
beosztdsa el6tt a munkahelyen, illetve a tanitdas nélkili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni. A pedagdgus a munkabdl
vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az
adott munkanapon a munkaidé kezdete el6tt legaldbb 30 perccel koteles
jelenteni az iskola igazgatdjanak és helyetteseinek, hogy a helyettesitésrél
intézkedés sziilethessen. A hidnyzd pedagdgus koteles hidnyzdsanak kezdetekor
a helyettesitend6 tandra anyagat az igazgatdhelyettesekhez eljuttatni, hogy a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast.

Egyéb esetben a pedagodgus az igazgatotodl vagy igazgatdhelyettestSl kérhet
engedélyt legaldbb 1 nappal a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tandra megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagodgus hidnyzasa esetén - lehet&ség szerint - szakszer( helyettesitést kell
tartani szaktandr bevonasaval. Egyéb esetben az 6ra megbrzésnek -
felGgyeletnek mingsiil.

A pedagdgus szdmdra a kotelezd oraszamon fellil a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggl rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az igazgatod adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetd javaslatainak
meghallgatasa utan. Alapelve: szaktudas, egyenletes terhelés.

A nevel6k munkaidejének rogzitésére az orarend felhaszndldasaval munkaid8
nyilvantartast készitlink évente legalabb egy alkalommal — év elején, sziikség
esetén félévkor médosithato, melyet minden nevel6 megkap.

4.1.1. Pedagdgusok kotelezé benntartézkodasa

Els6sorban hétf6i napokon, amikor az intézmény aktualis feladataival kapcsolatos

nevel6testileti informacids értekezletet tartunk.

4.2. A nevelS-oktaté munkat kdzvetleniil segit6k munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasaikat az igazgato késziti
el. A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével a teriilet illetékes
vezet8je tesz javaslatot a napi munkarend 0&sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a Kollektiv
szerz&dés tartalmazza.
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4.3 . Technikai dolgozék munkarendje:
Takaritok:
Délel6ttés miszakban:
Hétf6t61 — péntekig: 5:00 — 13:00
Délutanos miiszakban:
Hétf6t6l — péntekig: 12:00 — 20.00
Karbantarto, udvaros:
hétf6tdl péntekig 6:00 — 14:00-ig
egymast valtva:

hétf6t6l péntekig 8:00-t6l 16:00-ig

5. Az iskola tanuléinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldkra vonatkozé
munkarend részletes szabalyozasat.

Erre els6sorban a tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdégusok lgyelnek. A hazirendet a
nevelési munkakozosség vezetbjének és az igazgatdnak az elbterjesztésére a nevelbtestilet
fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

6. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozoé rendelkezések

Hazirendben szabdlyozva
7. A tankdnyvrendelés szabalyai

7.1. Az iskolai tankdnyvellatas
Minden tanuldnk a tankdnyveit - az angol két tanitdsi nyelvi tantargyak kivételével (melyek
téritésesek) ingyen kapja.
7.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott tankdonyvek
az egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankdnyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

7.3. Az iskolai tankdnyvrendelés helyi rendje

1. Aziskolai tankdonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelSs.
Minden tanuldnk a tankdnyveit - az angol két tanitasi nyelvl tantargyak kivételével
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(melyek téritésesek) ingyen kapja.

2. A tankonyvfelel6s minden év aprilis utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt |étszamat is figyelembe kell
venni.

A tankoényvrendelést az igazgatd megbizasabdl a mindenkori tankényvfelelSs végzi

Felhivja a munkakozosségvezetd kollégak figyelmét a megjelent tankonyvlistara aprilis 01,

figyelemmel kiséri és begydijti az igényelt tankdnyveket - aprilis 20,

végsé ellenbrzés - aprilis 25-30
Megrendelés elkiildése a KELLO fellletén. - aprilis 30

rendelés mddositas - majus 15.—junius 30
tankonyvszallitas - augusztus 1-31

potrendelés - augusztus 21. — szeptember 15

Két tanitasi nyelv(i oktatas angol nyelv( tankdnyvei és munka flizetéi piaci aron szerezhetd be.
Ennek a beszerzése a tankonyvrendelés alatt torténik meg. Az idegen nyelv(i tankdnyvek
koltségeinek vallalasarél minden szil6 irdasos nyilatkozatot tesz a beiratkozas soran.
Raszorultsag esetén hasznalt kdnyvekbdl tudunk segitséget nydjtani, illetve kéréssel lehet
fordulni a Hatas alapitvany kuratériumahoz indoklas benyujtasaval.

3. Aziskolai tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintl kérdéseit
az iskola hazirendje szabalyozza.

8. Az iskola létesitményeinek rendeltetésszeri hasznalata

Az iskola épiletén az iskola név- és cimtdblajat, valamint a torvényi rendelkezések szerint
Magyarorszag, a helyi rendelet szerint a varos zaszldjat, mint E-pont az Eurdpai Unio zaszlojat
is, az osztaly- és szaktantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Ezen eszkdzbk
elhelyezéséért, sziikség szerinti potlasukért a leltari felel6sok kezdeményezése alapjan az
igazgato felelGs.

Az iskola épuleteit, helyiségeit, egyéb létesitményeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
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az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az ¢ szabalyzatban ¢és a tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez

alél- indokolt esetben, megfeleld felnétt felligyelet mellett - az iskola igazgatdéja adhat
felmentést.

9. Az iskolaba valé belépés, bent tartézkodas rendje

Az iskola éplletébe érkez6 szuldk, illetve mas, az iskoldval jogviszonyban nem allé személyek
belépését és bent tartdzkodasat az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

- Szll6k az iskola teruletére 7:30-16:05 kozott csak kiilon engedéllyel Iéphetnek be.

- A szil6k jo id6 esetén a kapuk el6tt, vagy az udvaron vdrakoznak, rossz id§ esetén
bejohetnek az aula bejarataig, illetve a sportudvar fel6li bejaratig.

- Ha az pedagdgiailag indokolt, az iskola vezetGivel, az iskolatitkarral vald megbeszélés,
Ugyintézés, az iskola pedagdgusdnak felkeresése személyes fogadddorajan vagy a vele
elézetesen egyeztetett id6pontban, valamint a gyermek rosszulléte, balesete esetén
vald megjelenése alkalmaval tartézkodhat az épuletben. Az altaldnostdl eltérd tanitasi
rend esetén a szabalyokat értelemszer(ien kell alkalmazni.

- Az iskoldban part, vagy politikai céld mozgalom nem mikodhet. Szorgalmi idGben
semmilyen politikai céld — parthoz kapcsolddo tevékenység nem folytathato.

Az iskola termeit a szorgalmi id6n tul — értekezlet, fogadddra, valasztas, mas, egyéb
Onkormanyzatisagot érintd céllal vehetbk igénybe bérleti szerz6dés megkotése utan.

- Aziskolaba kilon engedély nélkiil beléphetnek: védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat
tagjai, renddrség, revizorok, oktatasi szakért6k, oOnkormanyzati képvisel6k,
Onkormanyzat bizottsagainak tagjai, szakért8i, palyazati bejarason résztvevdk,
Pedagdgiai intézetek munkatarsai, oktat-nevel6 munkdaval dsszefliggd tevékenységet
folytatd munkatarsak, karbantartast, szerelést végz6k, vagy barmilyen szerz6dési
jogviszonyban all6 felek.

A fent emlitett személyek ugyanakkor nem zavarhatjak a tanitasi orakat, arra csak
igazgatoi és igazgatohelyettesi engedéllyel mehetnek be.

- Tanitdsi 6ran a nyilt napokat kivéve idegen személy csak a tanitdsi érat tartd neveld,
illetve az intézmény vezetGje vagy helyettese engedélyével vehet részt.
A benntartézkodas tekintetében egyedi program szerint, az (igyeletes neveld
koordinaldsaval tartézkodik a hospitalasra érkezé vendégcsoport — akik programjat az
igazgato hagyja jova. Esetiikben is elvaras a hazirend fontos elemeinek megtartasa,
amelyekrél az igazgatd (tavollétében helyettese) tajékoztatja Gket.
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- Bemutat6 ora alkalmaval a mindenkori program leirasa és végrehajtasa a mérvado.

- A vagyon védelem és a tanitas védelme érdekében sziikség esetén az iskoldaban a
szorgalmi id6ben 7:45-13:25 kdz6tt a bejarati ajtot bezarjuk, ekkor csak csengetéssel
jelezve lehet belépni. (Ezt csak végsG esetben, kedvezGtlen jelenségek esetén
alkalmazzuk!) Ezen idGszak alatt a technikai munkatarsak felvaltva ligyeletet latnak el,
az érkezGket koszontik, segitenek tdjékozodasukban.

- Tanitasi id§ utan tanuld csak kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskoldban a hazirend rendelkezéseinek betartasaval. A tanitasi idén
kivili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a szul6 a tanulé tajékoztatd/ellenérzé
flizetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.

- Az iskola létesitményeit elsGsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben kils6 igényl6knek kilén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola létesitményeinek
szerz8dés alapjan jogosult haszndldi a szerz6désben megszabott id6szakban és
feltételekkel tartdzkodhatnak az iskola teriiletén. Az igénybe vevGket vagyonvédelmi
kotelezettség és kartéritési felelGsség terheli, kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat, minden esetben sajat
felelGsséglikre végezve tevékenységiiket.

- Az iskolaba gépjarmuvel arut szdllitani reggel 7:00-ig lehet. Ezt kdvetben sziinetben
nem, tanitasi 6ra alatt felnGtt (iskola dolgozdja-karbantarté-udvaros) vezetésével —
gépjarmivon kival - max. 5 km/dra sebességgel kozlekedhet jarmd a sziikséges szallitas
megoldasa érdekében.

10. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanuldk altal is hasznalt helyiségeiben és helyein tilos a reklamtevékenység, kivéve,
ha az alabbi feltételeknek megfelel a reklam:
- kifejezetten a 6-14 éves tanuldknak szdl és
- az egészséges életmdddal, a kornyezet védelmével, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, sport vagy kulturalis tevékenységgel fliigg dssze.

A feltételeknek valé megfelelést az igazgatd vagy helyettesei allapithatjak meg, amit az iskola
kerek bélyegz6jének a reklamon elhelyezett jol lathaté lenyomatdaval igazol, melyet az
engedély utan az iskolatitkar helyez el. Az engedéllyel elhelyezni kivant rekldmok szamara az
iskola kilon helyet jeldl ki, mas helyen vald elhelyezést kivételesen az iskola igazgatdja
engedélyezhet. Az iskola teriiletén engedély nélkil, vagy nem megfelel6 helyre elhelyezett
reklamokat el kell tavolitani, ezért az iskolatitkar felelds.

11. A téritési dij fizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Hazirendben szabalyozva

12. A tanév helyi rendje

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évben, a tanév rendje rendeletében meghatarozott ideig
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tart. A szorgalmi id6 az Unnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzard lUnnepéllyel
fejez6dik be. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg az éves
munkatervben. Ennek megfelel6en a tanévnyito értekezlet az aldbbiakban dont:

- anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasardl, az Uj tanév feladatairdl
- aziskolai szintl rendezvények és linnepségek tartalmardl, id6pontjardl

- atanitas nélkili munkanapok id6pontjardl és programjarol

- atandran kivili foglalkozasokrdl

- az éves munkaterv jévahagyasarol

Az iskolai szintl Unnepségeken, rendezvényeken a pedagégusok és tanuldk megjelenése
kotelezé.

77

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé szilGi értekezleten pedig
a szlilékkel.

13. Etika/hit-és erkolcstan oktatas

Orarendbe beépitve a tantervi haléban meghatérozott 6ra keretében.

A hittan-erkolcstan képzésben vald részvételt az Ujonnan beiskolazott tanuldk sziilei a
formanyomtatvany kitoltésével jelzik melyiket veszik igénybe.

A felekezeteknek minden évben biztositjuk a jogszabalyban elGirt id6tartamban beiskolazasi
lehetGségik megismertetését.
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VII. A FOGLALKOZASOK MEGTARTASANAK SZABALYAI

7 o 7 71

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztas alapjan elkészitett dérarend szerint torténik
pedagodgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kivili foglalkozasok csak a kotelezé

R

A tanitasi 6rak, foglalkozasok id6tartama 45 perc. A tanitasi ordk a felsé tagozaton reggeli
kezdéssel folyamatosan kovetik egymast, alsé tagozaton az iskolaotthonos rend szerint. A
tanitasi orak, foglalkozasok legkésébb 16:05 érakor befejez6dnek be. Indokolt esetben az
igazgato ettdl eltérd rendet vezethet be ideiglenesen.

A tanitasi ordk |atogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6ra megkezdése utan nem zavarhato,
kivételt - indokolt esetben - az igazgatd és az igazgato helyettes tehet.

Az orakozi szlineteket a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint, az ott megjelolt
helyen és szabalyok szerint toltik a tanuldk. Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd.

A bemutato orak, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv rogziti.

A csengetési rendtdl eltérd esetet az igazgatd engedélyezhet, elGre egyeztetett terv szerint.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmdra az aldabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili
rendszeres foglalkozasok mikédnek:
- napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,
- egyéb tandran kivili foglalkozasok:
= szakkor, érdekl6dési kor, onképz6kor, mlvészeti csoport,
= felzarkdztatd foglalkoztatasok,
= tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
= tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozdasok,
= jskolai sportkor, tomegsport,
= tanulmanyi, kulturdlis verseny,
= hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,
= didknap,

A pedagdgiai programban megjeldlt, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem valdsithatd
foglalkozasok: tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelési programok, kulturalis és
sportrendezvények.

2.1 Napkozi otthon — tanulé szoba
Ugy szervezziik meg, hogy eleget tegyen a sziilék igényei alapjan az iskolai felkészitéssel és a
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tanuldk napkodzbeni ellatasaval 6sszefliggs feladatoknak.

A napkdzi otthon alsé tagozatban minden évfolyamon az iskolaotthonos oktatas keretében, a
fels6 tagozatban minden évfolyamot érintéen, de a létszamtdl fliggéen 6sszevont csoportban
is mikodhet.

A napkozi otthon muikodésének rendjét a nevelési munkakozosség alakitja ki e szabalyzat
elGirasai alapjan, figyelemmel az iskola hazirendjére. Munkatervét évente a csoportvezetd
allitja 6ssze, az igazgatod hagyja jova.

A napkozis foglalkozasrdl vald tavolmaradas, eltdvozas e szabalyzat idevonatkozo el6irdsainak
betartasaval lehetséges.

2.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasok

A tanoran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - 6nkéntes, tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a taniték, szaktandrok jelolik ki, részvétellk a felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezé.
A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a
tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni. A szUil8k kérésére
vagy beleegyezésével onkoltséges foglalkozds is szervezhetd. Az igazgatd a tanuldk, a szil6i
kozosségek igényei, a didkonkormanyzat, a szakmai munkakdzosségek, az iskolaval
kapcsolatban allé szervezet kezdeményezésére tanév kozben is donthet tandran kivili
foglalkozas megszervezésérdl.

A tanodran kivili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirds alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola alkalmazottja.

2.3. Tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskola, versenyek, turak, taborok, sport- és kulturalis
rendezvények

Az osztalyfénokok az iskola pedagodgiai programjaban megjelolt céllal és feladattal, a
nevelémunka segitése érdekében évente egy alkalommal a tanév helyi rendjében
meghatdrozott id6szakban osztalyaik szamadra tanulmanyi kirdndulast vagy kornyezeti
nevelési programot szervezhetnek. Ennek keretében legaldbb napi harom foglalkozasi érat
kell tartani. A kirdndulds, program tervezett helyét, idejét az osztalyfé6noki munkatervben,
tanmenetben kell régziteni, ahhoz a sz(l6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni, mivel
e kirandulasok koltségét a szuil6k teremtik eld.
Az iskola nevelGi, sziil6i, az iskolai sportkor, az iskolat tdmogatd alapitvany a szorgalmi
idészakban az igazgatd elGzetes engedélyével, azon kivil bejelentési kotelezettség mellett a
tanuldk szdmara turakat, kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek.
Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé
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tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek. A
terlleti és orszdgos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi érakon valé részvétel aldl.

3. Az iskolai konyvtar hasznalata

- Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola alkalmazottai
és tanuldi kozil azok, akik a konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozas egyénileg térténik,
és az adott tanév végéig érvényes.

- A konyvtarhasznalo - kiskord tanuld esetében a sziil6 - a konyvtari dokumentumokban
és a felszerelési targyakban okozott karért kartérités megfizetésére kotelezhetd,
amennyiben felel§ssége megallapithatd. A felelsség és a kartérités mértékének
megallapitasa - a konyvtaros javaslata alapjan - az igazgatd hataskorébe tartozik.

- A konyvtar nyitvatartasi és kolcsonzési idejét minden tanév kezdetén meg kell
allapitani és a konyvtar bejaratanal ki kell fliggeszteni.

- Az iskolai konyvtar igénybevételével és a konyvtaros kdzrem(ikddésével tervezett
tanorak, foglalkozasok tervezett id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
az orakat, foglalkozasokat tartdé nevelGknek lehetGleg tanév elején a tanmenetiikben,
munkatervikben tervezni, a kényvtarossal egyeztetni kell. Ennek hidnyaban csak a
konyvtaros jovahagyasaval tarthatdk orak, foglalkozasok a kényvtarban.

- Az iskolai konyvtar részletes hasznalati és m(ikodési rendjét a konyvtar m(ikodési
szabdlyzata tartalmazza.

4. Informatika szaktantermek hasznalata

Az informatika szaktantermeket csak nevel6 jelenlétében lehet hasznalni. A tandran kivili
elfoglaltsag esetében is — tanitds utdni internetezés lehet6ségének id6pontja minden
szeptemberben keril megallapitasra, hetente két alkalommal, 1-1 éraban, amennyiben erre
lehet6ség adddik. Ez az Informatikai Szabalyzatunkban is régzitve van. Az internetezés
ingyenes, jelszé haszndlata a mindenkori el6irdsoknak megfelel6en torténik.

Az informatikai szaktantermet nem csak informatika oktatdsra hasznaljuk, ez a digitalis
mérések helyszine is, de valamennyi iskolai pedagdgus igénybe veheti mas tanitasi orara is,

elézetes bejelentést kovet6en miutan az igazgatdhelyettes meggy6z8dott arrdl, hogy a terem
szabad.

5. Tornaterem hasznadlata
A tornateremben csak nevelGi feligyelettel tartézkodhat tanuld, akinek utasitasat mindenkor
koteles betartani. A tornaterem mindig zarva van, oda csak tanitasi oran és szerz6désben
rogzitett egyéb id6pontban lehet belépni.

- Tornaszoba haszndlata: csak neveldi feliigyelettel, tornacipé nélkiil, zokniban haszndlhato

- Paldnkos fiives-pdlya: csak neveldi feliigyelettel, tornacipében. Ez a teriilet nem adhato
bérbe.
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6. Kondipark hasznalata

Testnevelés oran testneveldi felligyelettel, szlinetben, illetve mindennapos testnevelés
keretén belil tanitdi, tanari felligyelettel hasznalhaté. Minden mas esetben az igazgaté
utasitasa alapjan bérbeadassal torténik, mely leszabalyozasa az iskolatitkar feladata.

7. Tankonyha hasznalata

A tankonyhdban tanuld kizardlag nevelS kiséretében tartdzkodhat. Itt koteles a nevel6
valamennyi utasitasat betartani. A tankonyha haszndlataval kapcsolatos védd
rendszabalyokkal kapcsolatban tajékoztatét kell tartani a tanuldknak.

8. Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé
a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsonzési hataridét.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell
leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésér6l igazgatdi engedélyezést kovetéen a  szakmai
munkakozdsségek gondoskodnak. A tanitashoz hasznadlt szemléltet8eszkdzok, anyagok,
médiak foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a karbantartdknalk, illetve rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett
alkalmazottaknak. Ujbdli hasznalatbavételr§l az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellen6rz6 felelGse a
teremben tanitd pedagogus, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, el6addk, tornatermek balesetmentes haszndlhatdsagarél, az
azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgdlatardl, karbantartasardl az igazgatoval kell
egyeztetni. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagardl, karbantartdsarol a szertarfelel6s gondoskodik. A
szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egylitt, vagy csak az 6 utasitdasara mehetnek
be, és csak az dltala elGirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriletén keletkezett kart a karokozdnak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrél az osztalyf6nok koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziil6vel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.
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VIII. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

Az intézményen beliili ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgatd a felelGs.

A pedagogiai-szakmai ellen6rzés, az intézményellen6rzés rendszerének miikddtetését a
20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendeletet mddosito, 44/2023. (X. 19.) BM rendelet 13. §-a
szabdlyozza.

Intézményi 6nértékelés:

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzés (intézményi tanfelligyelet) bevezetésével el6térbe
keriil az intézményi onértékelés, amely a tanfelligyelet fontos pillére, hiszen a tanfelligyelet
alapjat képezs intézményi elvarasok kialakitasa és a tanfelligyeletet is fontos informaciokkal
segité kérdGives felmérések lebonyolitasa is az onértékelés keretében térténik.

1. A szakmai pedagogiai tevékenység ellendrzése

- a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata,

- a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez,

- atanuldk szaktantargyi tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,

- atandravédelem elvének érvényesiilése,

- az anyakonyvek, haladasi naplék folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellenbrzése

- anapkozis nevel6 munka hatékonysdaga,

- a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak, szaktantermek
berendezéseinek szabalyszer( haszndlata,

- atanuldk balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa,

- az oktato-nevel6 munka gazdasagi hatterének biztositasa,

2. Az ellendrzési munkaterv

Az ellenbrzések szervezett, rendszeres és hatékony biztositdsaért, valamint menetrendszer(
lefolytatasaért az iskola igazgatdja a felelés. Ennek f6 eszkdze: Az Intézmény Onértékelési
Programja.

2.1. A belsé ellendrzés célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevelG-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltdrdsat, mutasson ra a hidnyossagok
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potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jarulion hozzd a jo mddszerek
népszerUsitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

2.2. A belsé ellen6rzés szervezése
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
Oonértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejl6édéséhez
tdmogatast ad.
Az intézményi 6nértékelés keretében 6tévente az intézmény teljes korlien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.
Az intézményellendrzés a kovetkezd teriletekre terjed ki:
a) pedagdgiai folyamatok,
b) személyiség- és kozosségfejlesztés,
c) az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 6sszefliggé eredmények,
d) bels6 kapcsolatok, egytttmiikddés, kommunikacio,
e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,
f) a pedagdgiai mikodés feltételei, valamint
g) az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvben meghatarozottak.
A Belsé Ellenérzési Csoport tagjai:
Vezetd: igazgatdhelyettes
tagjai: 5 f6 minimum Ped.ll. besorolasu pedagégus

2.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ellenbrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazddlkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
m(ikodése soran felmeril6 megalapozatlan vagy helytelennek mingsilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossdgok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

2.4. Az ellendrzést végzok kore
A belsé ellen6rzést a kovetkez6 személyek végzik:

e igazgatd
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e igazgatdhelyettesek
e munkakozosség-vezetdk
e osztalyfénokok sajat osztalyukon belll,

Az ellendrzést végzbknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenbrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

2.5. Az ellendrzés teriiletei
A belsé ellen6rzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;
e idGszakos, allandd, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
e adminisztraciés munkavégzés;
e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,
produktumok, mérések, értékelések.

2.6. Az ellendrzés formai
e Oraellendrzés
e Egyéb foglalkozasok ellen6rzése
e Beszamoltatas
e Eredményvizsgdlatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellen6rzések

2.7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

irasos dokumentumok,

tanuldi

munkajaral, ség munka- és

Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetoi Az ellen6rzés Visszacsatolas
végz0 vezeto ellendérzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgato munkakozdsség | operativ - a a munkak®zos-
-vezetd megbeszélések, nevelGtestiilet | ség altal elért
vezetdli munkatervébe | eredmények, a
értekezletek, n foglaltak jovébeni
irdsbeli teljesitése feladatok
beszamold a — a kijelolése és a
munkakozosség munkakozos- | végrehajtasuk:

»ennyiben lett
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a feladattervéb | sikeresebb a
munkakozdsség en kit(izott végrehajtas?”;
feladatainak feladatok
végrehajtasarol; megvaldsitasa
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Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi Az ellen6rzés Visszacsatolas
végzl vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
interju nak mérhet6 | a munkakdzos-

eredményei
a hataridék
betartasa

a feladatok
végrehajtasaé
rt felelés
személyek
munkavégzés
e, munkajuk
koordinaldsa
és segitése

ség tagjainak
visszajelzése

igazgato

nevel6

oralatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezle
tek

a pedagogus
munkakaori
leirasaban
foglaltak
teljesitése

az o6ra, illetve
a foglalkozas
pontos, a
tantervnek,
illetve a
foglalkozasi
tervnek
megfeleld,
pedagogiailag
és
didaktikailag
szakszerd(
megtartdsa

a pedagogus
felkésziiltsége
az
orafelépités
és
Oraszervezés

a feladatok
végzésének
eredményessé-
ge, a tananyag
hatékony
megtanitasa, a
tanitando
tudasanyag
alkalmazhaté
tuddssa
alakitasa,
melynek
sikeressége a
tanuldk elért
eredményei-
ben, a
tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tuddsszintjében
mérhetd fel
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Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi Az ellenérzés Visszacsatolas
végzl vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
tudatossaga
és

megvaldsitasa
a tanitasi 6ra,
illetve
foglalkozas
szellemiségé-
nek és neveld-
oktaté
funkcidjanak
érvényesiilése
a hazirend
el6irdsainak a
tanéran vald
érvényesilése
, illetve
betartatasa

igazgatohelyettes

pedagdgus

Oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracié
ellen6rzése

a pedagogus
munkakori
kotelességei-
nek teljesitése
a tanitasi 6ra,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehaijtasa,
ellenérzése
pedagodgus
felkésziiltsége
a pedagogus
orai
adminisztracid
ja

a pedagogus
nevel§-oktatd
tevékenységé-
nek mérhet6
eredményessé-

ge
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Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi

ellendrzés

szervezeti
formaja

Az ellen6rzés
szempontjai

Visszacsatolas

a tanar és az

tanité
egyuttm(kodé
se az

osztalyfénok-
kel, és mas
érintett
nevelSkkel

a tanitasi dra
vagy
foglalkozas
szellemiségé-
nek, valamint
nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

munkakdzdsség-
vezet6

pedagdgus

oralatogatas,
megbeszélés

a tanitasi 6ra,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az 6ran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
oktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az o6ra, illetve
foglalkozas

A tanuldk altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlédés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi Az ellenérzés Visszacsatolas
végzl vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja

felépitése és
szervezése

— atanulék
munkaja és
magatartasa

— anevelb
munkaja,
egyénisége,
magatartasa

— témazard
dolgozatok, a
tanuldék
irasbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkezteté-
sek levonasa,
Ujabb
célkitlizések

2.8. A pedagodgus egyéb feladatainak ellendrzése
Tanitok, tanarok:

e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel,

e atanuldk részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremikodés;

e aszabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e g felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;

e havifeladatok elvégzése — év eleji munkak meghatdrozassal.

Munkak6zosség-vezetdk:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordinacios
munkavégzés;

e avaltozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek 6sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

e bemutato orak, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;
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tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitadsukban valé részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(6ralatogatasok).
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IX. GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

1. A részletes szabdlyozas megtaldlhaté az iskola Gyermek és Ifjusagvédelmi
Szabdlyzataban

Az iskola kozrem(ikddik a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésében és
megszlintetésében. Ennek soran egylttmikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal. Ha az iskola a
tanuldkat veszélyeztet§ okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti Szolgalattél. Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s munkajahoz szikséges feltételekrél. A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrél, hogy
milyen id6pontban és hol kereshetd fel. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s segiti az iskola
pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

1.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata

a. az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel;

b. a pedagdgusok, szil6k vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében - csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét;

c. gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethet§ veszélyeztet§ tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az
igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot;

a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hianyaban tartdézkodasi helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalnal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatds
formajaban torténd nyujtasara;

f. az iskoldban a tanulék és a szil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgdlat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon,
gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat;

g. aziskolai nevelési program gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program
kidolgozdsanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
intézkedés kezdeményezése az igazgatdonal, tajékoztatas a tanuldk, a sziil6k és a
pedagdgusok részre,
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tajékoztatast nyudjt a tanuldk részére szervezett szabadid&s programokrol.

Amennyiben a fenntarté hozzajarul szocialis 6sztondijra és tamogatdsra forditandé

Osszeg koltségvetésben torténd tervezéséhez, akkor annak felosztasa az aldbbi elvek

figyelembevételével térténik:

0sztondij fizethetd naptari év vagy tanév minden hdnapjaban vagy azok egy
részében,

tamogatas fizetheté naptari évenként vagy tanévenként tanuldnként egy
alkalommal,

Osztondijat els@sorban a veszélyeztetett, valamint a hatranyos helyzetd
tanuldk kaphatnak, amennyiben magatartasuk és szorgalmuk jo,
képességiiknek megfelel6 a tanulmanyi eredményiik,

tamogatast elsGsorban a veszélyeztetett, valamint a hatranyos helyzet(
tanuldk kaphatnak, amennyiben olyan helyzetbe kerllnek, amelynek
megoldasahoz sziikséges anyagiak mds mdédon nem teremtheték eld,

az Osztondijak és a tamogatasok 6sszegének megallapitasakor els6sorban a
veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet mértékét kell figyelembe venni,
csak akkor allapithatd meg 6sztondij vagy tdmogatas, ha biztosithaté a tanuld
javara torténd felhasznaldsa,

a korilmények mérlegelése alapjan az Osztondij vagy a tamogatas
természetbeni juttatdssal (elsGsorban tanszerek, konyvek, ruhazat, élelmiszer
formajaban) is megoldhato.

Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a
tanulénak és a szlil6knek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kivil a

gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti

cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas
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X. INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Megel5z6 intézkedések

A tanév megkezdésekor — az els6 osztalyfénoki 6ran- az osztalyfé6nok koteles a tanuldkkal,
majd az elsé szil6i értekezleten a szlil6kkel is megismertetni a tanuldk egészségének a testi
épségének védelmére vonatkozo elGirdsokat a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat,
a tiltott és elvarhatd magatartasformat, a hazirendet, a baleset és tlizvédelmet.

A készségtargyak képzésének megkezdése el6tt a pedagdégus koteles a tanuldkat
balesetvédelmi oktatdsban részesiteni testnevelés, technika, informatika, kémia és fizika
tantargyaknal. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. (Jegyz6konyv készitése tanuldi

alairassal, haladasi napléba torténd bejegyzés, ellenérzébe térténd beirds)

1.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanuldbalesetek megel6zése és a balesetek

esetén
Az intézmény vezet8jének kotelessége rendszeresen ellenGrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenGrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyz6konyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle id6pontjat,

e arészt vevl személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hatarid6t,

e ajavitasért felelGs dolgozo nevét,

e akijavitds datumat és a javitasért felel6s dolgozé kozvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezet§ beosztasi munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai
kornyezet megteremtésével kapcsolatos teendGinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendbkre: mindannyijukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal,
meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szikséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabdlyokat betartjak-e;

e az iskola belsé szabalyzatainak korultekint6é Osszeallitdsara, az egészséges és
biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgdlatara, ellen6rzésére.
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A tanuldbalesetek megelGzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyuljtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezéen elGirt teendbkkel.

1.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megelGzése és baleset
esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b. A Nemzetialaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c. A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az lGgyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulékkal betartatni.

d. Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegl feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kévetend6 magatartasra.

f. A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat a napldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zG6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat
mellékletében taldlhatok.

g. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe
bevont dolgozdkat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén:

a)

b)

c)

d)

A tanulok felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

e e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtdsban részesité dolgozd a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogyan lett volna elkertlhet6

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megelGzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tul gyogyulo sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

e ajegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanuld sziilGjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdéjanak, melynek
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (szlil6i szervezet) és az iskola
didkénkormadnyzata képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgdlasaban.

Az osztdlyf6nokok baleset-megel6zési feladatai

El kell 1atnia a tanuldk feligyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé
megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatas keretében megszervezett szlir6vizsgalatokon.
Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kilonbo6z6 allando és
idényjellegl baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, flirdés, sport).

Feltétlenlil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabdlyokkal a kovetkezd
esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére

vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozd elGirasait, a rendkivili
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esemény bekovetkezésekor szikséges teendbGket, a menekilési utvonalat, a
menekdilés rendjét,
— rendkivili események utan,
— tanulmanyi kirdndulasok esetén,
— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot le kell jegyeznie, és a tanuloktdl vissza
kell kérdeznie.
Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az
iskola igazgatdsagat.
Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megelGzési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell
jegyeznie.

Testnevelési érakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezet6 pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testnevel6
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testnevel6 mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megelGzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 6lt6zék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési 6rakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban, egyéb
kiils6 helyszinen), a testnevel6 koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testnevel§ végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrél.

A tornateremben/tornaszobaban tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak,
sportolhatnak, jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola dllomanydban l1évé dolgozd, tanulé sem
tartdzkodhat a felelGs edz6, foglalkozast vezets tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az 6rat tarté
testnevel6nek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testnevel6 koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padldzatat naponta fel kell torélni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. svédszekrény) tarolni
csak jol elkllonitetten szabad.
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A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezet6 pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartdsarol, személyes felelGsséggel tartozik a balesetvédelmi el6irasok
megtartasdért. A tornaterembe hibas eszko6zt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be

kell jegyeznie.

Kisérletek elGtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanulé egyediil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tGvegben

szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidoba |1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldék szamara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kilsé falat szembetliné maddon,

,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felel6sének magdnal kell tartania, és azt illetéktelennek nem

adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe 6ntésével torténhet, allandé keverés mellett.

Tanulé a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyudlhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcs6allvanyba helyezve szabad szallitani,

— Uvegbot, GvegcsG, h6mérs dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védbkeszty(i és
véddiszemiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Mérgez6 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fllke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulé

higany 6sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulékisérleteknél a tanuldknak el6re kimért és megfelel6en higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyz6kényvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

el6forduld balesetekre.

Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,

nemezpléd és elsésegélydoboz.
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A fizikat tanito pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be

kell jegyeznie.

Kisérletek elGtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanulé egyediil

még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mikodését, hasznalatat a

pedagogusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a

rendeltetésszer(i haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

Kilénos figyelmet kell forditani az Gvegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni
csak a tandar engedélyével szabad;

- sérilt, toldott vagy hibds vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

Hétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

els6segélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be
kell jegyeznie.

A mihelyben a kozlekedési utakat dllanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkdzoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellenérizzék! A
hibas eszk6zoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagodgus folyamatosan ellenGrizze az eszk6zok szakszerl hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A m(ihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroldba! Eghetd anyagot nem
szabad a szemétgy(ijt6kben hagyni.
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e A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek

hasznalatat a technikat tanitd pedagdgusnak ismernie kell

e A technika mlhelyben |év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanuldk nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika m(helyben el kell helyezni jél hozzaférhetd helyen egy mentédobozt. A

mentédobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és

alakjellel jeldlni kell.

e A mlhelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan

ellendrizni kell.

2. Az iskolaba behozhato eszk6zok és felszerelések

A tanuldk az iskola teriiletére az egészségre artalmas, illetve testi épséget
veszélyeztetd eszkdzt és anyagot nem hozhatnak.

Az ilyen eszkodz észlelése esetén az eljaré pedagdgus koteles a tanuldt az eszkoz
atadasara felszélitani, az eszkozt ideiglenesen elvenni és értesités utan a sziil6nek
atadni. A tornateremben és a tantermekben a tanuldk csak tanari fellgyelettel
tartézkodhatnak. Orakézi sziinetekben az ligyeletes pedagdgus kételes a vészhelyzetet
el6idéz6 tanuldt rendreutasitani.

A technikai dolgozok az altaluk hasznalt munkaeszkozt, takaritoszereket Grizetlenil
nem hagyhatjak. Az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd.

Az iskolaba pedagdgus csak olyan eszkdzoket, felszereléseket, szemléltetd eszkdzoket,
Onmaga altal készitett eszkdzoket hozhat be, melyek megfelelnek a mindenkori védé,
0vo elGirdsoknak, a mindennapi élet szabvanyainak.

Tanuldnak az iskoldba csak a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos felszerelések
hozhatdéak be. Ezek azok az eszkozok, melyek szikségesek a megfelel6 ismeretek
elsajatitasahoz, kotelez6 és ajanlott eszk6zok — a tanitdsi 6érdkon kozvetlendil
hasznalatos eszk6zok. Minden mds, személyes, illetve nem szorosan a tandrai
munkahoz kothet6 eszkoz csak nevel6i engedéllyel hozhaté be.

Nem lehet behozni az iskolaba olyan eszkdzt, amely elvonja a tanuld figyelmét a
rendszeres munkatél. A mobiltelefon, okos eszk6zok hasznalatdt a 2.1. pont
tartalmazza.

Az iskolaban semmilyen jellegli hang és képfelvétel nem engedélyezett, kivéve
amennyiben ez tandran, tanari engedély birtokaban torténik.

2.1 .Mobiltelefon/okoséra/okoseszk6éz hasznalata

Mobiltelefont tanuléd az iskoldba behozhat, melyet az iskola altal biztositott
szekrényben kell elhelyeznie kikapcsolt allapotban. Erre mindenkinek kulcsot
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biztositunk, mely atvételét az erre a célra rendszeresitett flizetben adunk ki. Az
elhagyott, elvesztett kulcsot be kell jelenteni, a zarcserét (kulcsmdsolast) a tanuld
szUil6je biztositja. Az iskola az itt elhelyezett telefonokért semmilyen felel6sséget nem
vallal . Egyéb esetben csak kikapcsolt allapotban a taskaban tarthatd.

Indokolt esetben leadhatja az iskolatitkarnak bekapcsolt allapotban, sziikség esetén.

- Aziskola dolgozéi mobiltelefonjukat csak meghatarozott helyeken hasznalhatjak, ezek:
irodak (igazgatohelyettesi, igazgatdi, titkarsag,) valamint a nevelGi szoba.
Mobiltelefont a pedagégusok tanitasi dran kizardélag oktatasi célra hasznalhatnak.
Mobiltelefon csak rendkiviili esetben igazgatdi engedéllyel hasznalhatd az intézmény
mas teriletein.

- A gyermeknél a mobiltelefonja csak akkor lehet nala, ha az kikapcsolt allapotban a
taskajaban van, tanari utasitas nélkil azt el6 nem veheti .
Amennyiben a tanulé telefonja nincs kikapcsolva, ez osztalyfénoki figyelmeztetést von
maga utan. Amennyiben megismétlédik, igy a kovetkezd fokozatot kell adni
blintetésként.
Amennyiben a telefonjaval hang vagy fényképfelvételt készit, igazgatd megrovas és év
végén rossz magatartast kap. 14. életév betoltése esetén sulyos esetben az iskola
feljelentést tesz.

Az iskoldban két vonalon is biztositott a kdzvetlen elérhetfség.

2.2. Eszkozok, gépek, miiveletek tanuldk altali alkalmazasanak szabalyai
Pedagodgus felligyelete mellett hasznalhaté minden elektromos eszkdz, mint a szamitdgép, a
szérakoztatd elektronikai eszkézok (TV, video, audio eszk6zok, interaktiv tabla, interaktiv
panel, tablet ), stb. Az iskolaradié hasznalata csak a rendszergazda jelenlétében torténhet.

3. A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanuld- és gyermekbaleseteket a kdzpontilag meghatdrozott elektronikus mdédon kell
nyilvantartani.

A harom napon tul gyogyulo sérilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrél a balesetekrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvetd hdnap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldénak, gyermek és kiskoru esetén a szllének. A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola irattaraban érzi meg.

Ha a sérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
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A sulyos balesetet rendkiviili eseménynek szamit, amit a nevelési-oktatasi intézménynek -
telefonon, e-mailben vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok
kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

4. Balesetek mindsitése

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- asérilt halalat okozza (haldlos baleset az, amelynek bekovetkezését6l szamitott
90 napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elveszitését, illetve jelentés mértéki
karosodasat okozza,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkolast (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, torése, vagy tovabbi ennél sulyosabb esetek),
- a beszélGképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a szikséges intézkedést a
hasonlé esetek megel6zésére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szil6i kozOsség és az iskolai
diakdnkormanyzat képvisel§je részvételét a tanuld és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. Teenddk rendkiviili esemény esetén

- Rendkivili esemény esetén az észlel6 koteles az igazgatét vagy helyettesét
haladéktalanul tajékoztatni, aki értesiti az illetékes hatdsagot, szervet, egyidejlileg
utasitast ad a szaggatott csengBhang 3 percig torténd megszélaltatdsara — a
dallamcseng6 (csengd, kolomp) megfeleld hangjelzésére. Ertesiteni kell a hatésagokat
a 112-es segélyhivé szamon.

- A tantermekben tartézkodd pedagogusok felszélitjak a tanuldkat, hogy az értékeiket
vegyék magukhoz, majd az 6 utasitdsai szerint, fegyelmezetten vonuljanak le a
hasznalatukra kijel6lt 1épcs6n az altaluk sziinetekben hasznalt udvar épilettdl tavoli
részére. A kiérkezés utan a biztonsagos helyen minden nevel§ a rabizott tanuldkat meg
kell hogy szamolja! A tantermek ajtajat nyitva kell hagyni. A pedagdgus mindaddig
koteles a tanuldk felligyeletét ellatni, amig mas utasitast nem kap.

- Az iskolaban tartézkodé tobbi alkalmazott vezet6je, vagy a helyszinre érkezé hatdsag
utasitasai alapjan vesz részt elsGsorban a fGépilet menekilési Utvonalainak
biztositasaban, ajtainak és az iskola minden kapujanak kinyitasaban, a tanuldk
biztonsagba helyezésében, valamint a helyiségek kinyitdsaban, az esetleges
mentésben, karmegel6zésben, - karcsokkentésben. Az iskola valamennyi bejarati

ajtajanak —ameddig tanuldk tartézkodnak az épuletben — nyitva kell lennie.
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A rendkiviili esemény kivizsgalasanak végéig az épiiletben tanulé nem tartézkodhat, az
alkalmazottak kozll csak az, aki ezt vallalja és akinek ezt az illetékes hatdsag
engedélyezi, vagy kifejezetten kéri a vészhelyzet felszdmoldsa, az értékek, iratok
mentése, meglrzése, az esetleges karok csokkentése érdekében.

Amennyiben a koriilmények indokoljak, az igazgatd donthet a tanitas befejezésérdl, de
a gyermekek feligyeletérél mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithatd
hazajutasuk, illetve sziileik értik nem jonnek. Ha a tanitas folytatddik, akkor sziikség
szerint roviditett orak tartasardl rendelkezhet az igazgatd, de az 6rak nem lehetnek
rovidebbek 25 percnél.

Az elmaradt tanitdsi ordkat az iskolavezet6ség - ha haromnal kevesebb tanitdsi orat
tartottak meg, akkor az SZM - véleményének kikérése utan az igazgatd rendelkezése
alapjan mas tanitasi napokra elosztva, vagy szombati napokon kell megtartani. A
tanitasi 6rak mas tanitasi napokra helyezésekor is figyelemmel kell lenni az egy napon
megtarthato tanitasi 6rak maximalis szdmara.

Minden szeptemberben el6re meghatarozott idépontban, a teendb6k elGzetes
ismertetése mellett a tanuldkkal és az alkalmazottakkal gyakorolni kell a rendkiviili
esemény, esetén szikséges teenddket és a tlzriadd tervet.. A gyakorlat tapasztalatait
a nevel6testiilettel és a nem pedagodgus alkalmazottakkal meg kell beszélni, majd a
tanuldkat is tajékoztatni kell az ket érint8 tudnivaldkrél.
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XI. AZ INTEZMENY DOLGOZOIT ERINTO EGYEB RENDELKEZESEK — AZ
INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte
Jogviszony létesitése és megsziintetése csak a Berettyoujfalui Tankerileti Kozpont Igazgatdja
elézetes engedélye alapjan lehetséges. A javaslatot az igazgato terjeszti fel.

1.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 3allé dolgozdék dijazasa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak havi illetménye,
illetménykiegészitése, megbizasi dija (igazgatdi, igazgatd-helyettesi, munkakozosség vezetdi,
osztalyfénoki) és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlGdve keriilnek kifizetésre.
A munka dijazasdra vonatkozd megallapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Egyéb pétlék:
- diabétesz ellatasi potlék

1.2.1.1. Differencialt bérfejlesztés
Differencialt bérfejlesztés teljesitmény alapl megvaldsitasa a Puétv. 98. § (3) bekezdése
alapjan elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre vonatkozoan keriil értékelésre.

Ez alapjan a tanévi feladatok lebonyolitdsa és értékelése a mar mindenki szamara ismert —
pontozds szerint torténik. Fenti elvek a vonatkozdé rendeletek alapjan minden évben
felllvizsgalatra keriilnek.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
Megbizasi dij

Berettydujfalui Tankerileti Kézpont Igazgatdjanak engedélyével kéthetd.

1.2.3. Egyéb juttatasok

- Tovabbképzés

- Eves tovabbképzési terv szerint
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- Egyéni védBeszkozok juttatdsa

Egyéni védbeszkozoknél a fizika és a kémia tanar védGeszkozeit, valamint a takaritdk és a
karbantarték egyéni véddeszkdzeinek beszerzését a fenntartd finanszirozza. Ennek koltsége
kb. évi 400.000,- Ft.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése. A
Tovabbképzési Szabalyzatban foglaltak szerint. Tankeriileti igazgaté engedélye alapjan.

Tovabbtanulds jévahagyasa: NevelGtestilet véleményezésekor februarban, illetve
augusztusban dont nevel6testiileti értekezleten.

A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrél van szo.
- Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmdanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids id6pontokat.
- Az intézmény (fenntartd) a tandijat kilon tanulmanyi szerz6dés keretében tériti.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
|évé szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
el6irdasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatdé felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsilnek a kdvetkezd6k:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

77 _ 7

- atanuldk személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
- adolgozdk egészségi dllapotara vonatkozo adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindgsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitk:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak minGsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kalfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa
A munkarendet a Kollektiv szerz6désben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianyaban a
munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltatd allapitja meg.
A heti munkaidé 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend az nevelés — oktatast segit6k részére:
Iskolatitkar, laborans: 7:30-16:00
Rendszergazda: 7:30-16:00
Pedagdgiai asszisztensek: Tanévben meghatdrozott 6rarendhez igazodva
A pedagégusok munkarendjét az érarend és az év elején megallapitott munkaidétabla
rogziti.
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1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet&kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili szabadsag engedélyezésére az igazgato a fizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a tankeriileti kdzpont igazgatd
jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a 2023. évi LIl. torvény és a Munka
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Torvénykdnyvében foglalt el8irasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felel8s.

Az alapszabadsag, a potszabadsag, (beosztasra vagy munkakorre vonatkozdan szerint)
valamint az adhaté potszabadsag mértéke a Kollektiv szerz6désben részletesen le van
szabalyozva.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.
Az intézmény vezet6 4allasu dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozads esetén jegyz6konyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az dtadds-atvétel id6pontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban Iév6 konkrét lGigyeket,

- az atadasra kerl6 eszkozoket,

- az atado és atvevl észrevételeit,

- ajelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdasardl a munkakor szerinti felettes
vezet6 gondoskodik.
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1.8 Egyéb szabalyok

Telefonhasznadlat

Az intézményben |év6 telefonokat csak hivatali célra lehet hasznalni. Iskoldank rendelkezik
személyekhez kotheté nyilvantartassal — személyi koddal, melyek segitségével lehet
telefonalni.

A hivatalos telefonalds allomasai és feltételei:
K6zpont szama: 557-673, 557-674 52/270-850

Mellékek:

11 - hasznalaton kiviil
12 - iskolatitkar

13 - igazgatadi iroda
14 - élelmezésvezetd
15 - fax

16 - nevelGi szoba

17 - igazgatdhelyettes

Tanulékkal kapcsolatos ligyintézés 12-es mellék/

didkigazolvany

személyi ligyek (tdvozas-érkezés, fegyelmi, baleset, magatartas, betegség stb)
kirdndulas szervezés

tovabbtanulds

tankonyv rendelés

hulladékgydijtés

tan. versenyek

sportversenyek

Igazgato, Igazgatohelyettes, iskolatitkar

palydzatok lebonyolitasa

élelmezési ligyek

oktatdsi intézményekkel torténd beszélgetés, tanuldkkal kapcsoslatosan-egyeztetések
alkalmaval

testvériskola kapcsolattartas levelezést kovet6en.

MAK szamfejté bériigyekben

szallitékkal-kivitelez6kkel torténé egyeztetés, irasbeli megrendelés utani egyeztetés
statisztika

Fénymasolds
Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymadsoldsa torténhet

téritésmentesen. Ezt az igazgatd engedélyezi, az iskolatitkar végzi.
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Egyéb fénymasolas koddal torténik, melyet a hdnap végi kimutatas utan minden hé 10-ig ki
kell fizetni a rendszergazdanak, aki a befizetett 6sszeget tovabbkiildi a fénymasolét
bérbeado vallalkozasnak.

Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

2. Fegyelmi eljaras szabalyai a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék esetén

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovet6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz4l6,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo
illetménysavon beliil,

e vezet6i megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi blntetés szabhato ki, a fegyelmi
blintetést a kdtelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabal
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya
és jellege a munkahelytél valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felflggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott 0sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve,
ha az elbocsatéast kimondd hatarozat véglegessé valt.

A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatasa nélkil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszer( és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.
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(Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha
a rendkivili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljardst meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjaul szolgald okrél valé tudomadsszerzéstdl szamitott tizendt napon bellll,
legfeljebb azonban az ok bekbdvetkeztétdl szamitott egy éven belil, blncselekmény
elkovetése esetén a biintethetGség eléviléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés
idépontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor
a fegyelmi eljarast meginditasanak okardl a testiiletet mint a munkaltatéi jogkort gyakorld
szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljards meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd
a fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
belil kijel6li a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast és az elkovetési id6pontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljards ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet:

— azeljaras ald vont hozzatartozodja,
— akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértGként hallgatnak meg, vagy
— akitdl egyébként az lgy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelel6 személy. Nem lehet a fegyelmi
tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenéen — a vizsgaldbiztos, valamint a
vizsgalobiztos hozzatartozdja.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselg, illetve a
szakszervezet képviselGje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szamitott harom honapon belil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hatarid6 eredménytelenil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszdnik.

A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditdsanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabdlyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

3. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazottak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
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Szandékos karokozas esetén az alkalmazottak a teljes kart kételesek megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizdrdlagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezelGket, egyéb pénzkezelGket e nélkil is terheli felel6sség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott
alkalmazottak vétkességére tekintet nélkil felelGsséggel tartoznak.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatdrozasanal a Munka Térvénykonyvének 172-173.§-a az iranyado.

A kartéritésre vonatkozo szabdlyokat (a kdrtérités dsszegét, stb.) a Kollektiv szerzddés
részletesen szabdlyozza.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyamadn
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Pedagdgusok: neveldi szobaban

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és értékd hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl.lap-top, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
5. Sajat gépkocsi hasznalata

Az itt emlitett sajat gépkocsi a dolgozo tulajdondban 1évét kell érteni.

A sajat tulajdonu gépjarmUivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit egyedi esetben a Berettyoujfalui Tankerileti Kozpont Igazgatdja el6zetes
engedélyével lehet igénybe venni.
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6. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A nevelési oktatasi intézmény a PUétv. 95.8-a alapjan a Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a kodznevelési intézményekre vonatkozé munkaid6-nyilvantartds
vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidékeret elszamolasa

Elektronikus napld igénybevételével az igazgatohelyettes szamolja el és az iskolatitkar rogziti.
A munkaidényilvantartdas minden hdénap végén kinyomtatasra keriil, majd valamennyi
pedagdgus és az iskola igazgatdja is alairja.

7.Elektronikus naplé

7.1. Elektronikus naplé hasznalata
A KRETA elérhetésége: www.thokoly.hu/kreta

Teljeskorl adatmentés adathordozoéra tanév féléve utan és év végének zarasa utan torténik.

Valamennyi tanteremben és a nevelSi szobaban elérhetd a KRETA szolgéltatas, internet
alapon. Valamint a nevel8k kozul barki megtekintheti otthon is az adott id&szak napld
eseményeit.

Az elektronikus napld elérhetGségei ki vannak osztva.

Valamennyi adat elérhets az igazgatd kodjaval — megtaladlhatd az intézmény
pancélszekrényében - ellen6rzés céljabol.

Jogosult valamennyi adat eléréséhez:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- Mindkett6juk akadalyoztatdsa esetén a megbizott
igazgato a jelszo hasznalataval.

- Megbizott igazgato sajat kddjaval

Adatfeltoltés, valtozas:
Ez a jogosultsag az igazgatdhelyettes (e-napld felel6s), valamint az iskolatitkaré.

Barmilyen valtozast tapasztalnak az osztalyféndkok, azt az iskolatitkar felé kell jelezni.
Valtoztatas az igazgatd engedélyével torténhet. (tanuld érkezése, tdvozasa)
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Tanuld személyes adataiban torténd valtozas: (lakcim, étkezés, napkozi, HHH, stb.)
Osztalyfénok irasbeli jelzése alapjan az iskolatitkar mdédosithat.

Nevel6k jogosultsaga:

1. Osztalyfénokok:

- hidnyzasok igazoldsa, jegyek beirasanak ellenbrzése,

- tanuldi adatok valtozasa, jelzés az iskolatitkar felé

- minden mas probléma, akadaly jelzése iskolatitkar, igazgatd — helyettes, igazgatd
felé.

2. Taniték, tanarok:

Tanitasi 6rak tananyagdnak beirasa, hianyzok rogzitése, jegyek rogzitése.
Helyettesitések megtartdsa a helyettesitési rend alapjan (KRETA értesitése és e-mail
értesités alapjan)

Valamennyi kolléga értesitést kap a KRETATOL a helyettesitésrél - KRETA feliilete- (Uzenet
1), illetve a helyettesitést e-mail-ben is megkapja.

Sziil6k jogosultsaga:

A szlil6k sajat gyermekiik adataihoz férhetnek csak hozza az elektronikus naplé
szolgaltatasaihoz.

E-mail-ben kérdéseket tehetnek fel, jelezhetnek hianyzast, problémat, barmilyen felmerilé
problémat.
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XIl. AZ ISKOLA HORIZONTALIS KAPCSOLATRENDSZERE,
PARTNERINTEZMENYEI

Az iskolai munka megfelel szint( iranyitasanak érdekében az iskola vezetGsége és kozosségei

allandé munkakapcsolatban allnak a kdvetkez6 intézményekkel, partnerszervezetekkel:

e Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont (szakmai irdnyitds, gazdasagi Ugyintézés, kerileti
szintl szakmai koordindcid, elvi utmutatdsok, koordindlas és segitségnyujtas);

e Oktatdsi Hivatal Debreceni Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontja (Mindsités, tanfelligyelet,
szaktandcsadas, mérés-értékelés, tanligyigazgatds, tanulmanyi versenyek, rendezvények,
tovabbképzések, szakmai programok)

e atelepilési bnkormanyzat jegyz4i hivatalaval (tanligyigazgatds- és iranyitas);

e jarasi hivatallal (tanligyigazgatds- és iranyitas);

e kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

e tankeriileti igazgatdsaggal (tanligyigazgatds- és iranyitds);

e teleplilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegl kapcsolattartas,
koordinacio és tapasztalatcsere);

o gyermek- és ifjusagvédelmifeladatok ellatasa korében a teriletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdsagokkal

e a tanuldsi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacids bizottsdgokkal (folyamatos
szakmai egyuttm(ikodés);

e Central European Teaching Program (CETP)

e Kéttannyelvd Iskoldért Egyesiilet

e H-BVarmegyei Kozlekedésbiztonsagi Egyesilet

Az intézménynek a pedagodgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal vald
kapcsolatai:

A pedagogiai szakszolgdlatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas madjai:
e egylttmikodési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajdtos nevelési igényl, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanuldk magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatdsat, tovabba specidlis
ellatasat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
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munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldanak
minél magasabb szint( ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények 3ltal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken térténd részvétel utjan valdosul meg.

A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmUkodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagégiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiulénb6z6 konferencidkon,
tandcskozasokon, miuihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértGi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgdltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e a pedagdgiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartas eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a szlkséges iskolai fejlesztésiik elGirdsa;

e évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanuldkrdl;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevel§ és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.
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XIll. A TANULOK MAGATARTASANAK ES SZORGALMANAK
ERTEKELESE, JUTALMAZASUK ES FEGYELMEZESUK ELVEI ES
FORMAI

1. A tanuldk jutalmazasa

Az iskola dicséretben részesiti és jutalmazza azt a tanulot, aki

- tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedben végzi,

- kitarté szorgalmat és példamutatod k6zosségi magatartast tanusit,

- hozzdjarul az iskola j6 hirnevének megébrzéséhez,

- tantargyi dicséretben részesiti a tanulot
Kollektiv elismerésben lehet részesiteni kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, a
példamutatdan egységes helytallast tanusitd tanuldi kozosséget.

2. A tanulé meghatarozott mértékii dijazasanak szabalyai

A koznevelési torvény elGirja, hogy eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult
dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezet6je tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) alairja.
Megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

3. A tanuldk fegyelmezése

3.1. A fegyelmezés elvei
Az iskola fegyelmezi azt a tanuldt, aki
- megszegi a torvények, rendeletek és iskolai szabalyzatok tanuldkra vonatkozd
elGirasait, szabalyokat.
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3.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljdras meginditasardl a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

P

3.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkak6zdsség és a diakdonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil6i munkakéz6sség és a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a

e

fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet( eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kdzotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet dontését kdvetben az intézmény vezetdje
a diakdnkormanyzat valasztmanyat a diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus révén, a sziildi
munkak6z6sség vezetbjét a helyben szokasos médon, a sértett és a kotelességszegs tanulot,
illetve torvényes képviselGjét az osztalyfénoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetGségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd szil6je egyetért. A szUl6 — az értesités kézhezvételétbl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétbl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestilet az egyeztet6 eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakézdsség
véleményét.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara a nevelStestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatdval vald konzultacidé utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéul szolgal6 termét, valamint az egyeztetd eljaras id6pontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
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Az egyeztet( eljarasrdl készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet$ eljarast a fegyelmi eljardas meginditdsat koveté tizenot napon belil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megdllapodott a sérelem
orvosldsdban, ko6zos kezdemeényezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a szil6
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.2.2. Fegyelmi eljarasi lefolytatasa

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blintetés megadllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi buintetést a nevel8testiilet egyszer( sz6tdbbséggel hozza.

Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
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akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétl6dé jellegl és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabdl, mely tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétl6daé jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval az igazgatd — a nevelGtestilet véleményének kikérését
kdvetben — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskord tanuld
szil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arral,
hogy az eljaras soran a tanuldt meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Az iskoldban folyd fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdégus — az igazgatdval vald egyeztetést
kdvetSen — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek, illetve az eljdrds mas résztvevdinek
értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentl meg kell
tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszer(
sz6tbbbséggel megbizott, 6ttagu, pedagdgusokbodl allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyaldst lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott
igazgatoi dontést kdvet6 harminc napon beliil. A fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag sajat
tagjai kozul egyszer(i szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulg, illetve képviselGje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az ugy rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a
hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kdvet6
hét napon belil irdasban megkildi az Gigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szil6jének.
Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a szil6 is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl
lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil
az intézmeény igazgatdja a kérelmet az lGigy Osszes irataval egylitt a fenntartéhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléja) tovabbitja.

A tanuld —a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat hdonapnal;
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén
tizenkett6 honapnal.

A fegyelmi buintetés végrehajtasa — kilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulydra vald tekintettel — legfeljebb hat hoénap
id6tartamra felfliiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozdja,

e osztalyfénoke, illetve tanitdja,

e napkozis neveldje,

e felsds tanuld esetén volt tanitdja,

e afegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az Ggy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.
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4. A tanulék magatartasanak és szorgalmanak értékelése

3.1. A magatartas értékelésének szempontjai - Ember és ember k6z6tti viszony
A tanuldkra vonatkozé magasabb szint( és iskolai szabalyok betartdsa.
A tanulénak a kozosséghez vald viszonya, a kozOsség irdnt érzett felelGssége (életkori
sajatossagainak megfelelGen).
A kozosség munkdjaban valod részvétele (kezdeményez, 6nalldan lat el feladatokat, csak a ra-

bizott feladatokat végzi el, nem vallal részt a kozosség munkajabol).
Tanorakon, foglalkozasokon valé viselkedése.
NevelGivel, tarsaival szemben alkalmazott hangneme, viszonya kérnyezetével.

4.2. A szorgalom értékelésének szempontjai — Ember és a munka
A tanuld képességeihez viszonyitott teljesitménye.
Figyelembe vessziik
- egyéni korilményeit,
- atanulmanyi munkahoz vald viszonyat,
- kotelességtudatat,
- atandrdkon mutatott aktivitasat,
- az 6nadllé tandrai munkaban valo részvételének mértékét,
- az eredményes munkdhoz sziikséges eszkozok, felszerelések rendben
tartasat,
- munkafegyelmét.
Kifejezésre juttatjuk a szorgalom értékelésénél a tanuldnal tapasztalhaté minden el6relépést,
fejl6dést vagy hanyatlast.

A nevelGtestiilet félévi és évvégi osztalyozd értekezleten dont a magatartas és a szorgalmi
jegyekrdl az osztalyfénok elGterjesztése alapjan, melyrél jegyz6konyvet vezet.
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XIV. AZ UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyapolas altalanos vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé
hirnevének megé6rzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Ennek
érdekében iskolai és allami linnepeken ezt erdsitjik megjelenésiinkkel is: sotét szoknya és
nadrag, fehér blldz, ing és az iskola sdlja, nyakkendGje. Ez egyarant kotelez6 tanuldra és
nevelbre is.

A hagyomanyok Aapoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az (nnepségekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési

felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- Unnepélyes tanévnyitg, |. osztalyosok kdszéntése, avatasa,
- tanévzaro linnepség;
- nyolcadik osztalyt (6. osztalyos gimnaziumba tavozo) végzettek ballagasi innepsége;
- Unnepi megemlékezés nemzeti Ginnepeink tiszteletére: marcius 15., oktdber 23.;
- megemlékezés az aradi vértanukrdl: oktéber 6.;
- megemlékezés, koszoruzas az iskola névadodjanak tiszteletére minden év januar 8-an.
- karacsonyi Uinnepség a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon;
- farsang;
- iskolai és magasabb szintl tanulmanyi versenyek (tanévenként készitett terv alapjan);
- tdbor(ok) szervezése;
- erdei iskolak, nyari taborok szervezése;
- pedagdégusnap;
- tanarblcsuztato 8. évfolyam végén
- nyugdijas dolgozék bucsuztatasa.
- GyOzteseink koszontése,
- Thokoly Sport- és f6z6nap
- Alapitvanyi bal
- Alapitvanyi galamdsor

3. A hagyomanyadpolas kiils6ségei
- Aziskola zaszldja
- Thokoly-plakett (ifjusagi és felnétt)
- Thokoly — fal zaszlédisze
- Ballagasi tarisznya
- Nyolcadik évfolyam emlékfa és tabla allitasa az iskola udvaran

- nyolcadik évfolyam id6kapszula elhelyezése az iskola udvaran
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XV. PANASZKEZELESI ELJARAS

1.Panaszkezelés tanul6 esetén

° A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
. Az osztalyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

. Jogos panasz esetén az osztalyf6nok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkora probléma megnyugtatdan lezarul.

. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hdnap idGtartam utan az érintettek kozosen értékelik
a bevalast.

. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselbje jelenti a panaszt a fenntartd
felé, irasban.

J Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon belll megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

. A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciot az adott |épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

2.Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriletnek, ahol a probléma felmerilt. Az adott teriletek felel&seit a felel&sségi
matrix tartalmazza.

A felel6s megvizsgdlja 3 napon belilll a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felel6s 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
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Ezt kovet6en a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6é

sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelGs a bevalast.

Ha a tlrelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felel6s, se az igazgatd
kozremUikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez irdsban.

15 napon belll az iskola igazgatdja a fenntartdé képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

Ezutan, a fenntartd képvisel6je, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megdllapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id8 sziikséges, 1 hdnap idétartam utan kdzésen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott |épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez.

3. A panaszokrdl az altalanos igazgatohelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartdas”-t
koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

6. Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

8. A panasztevd tdjékoztatasanak id6pontja

9. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. [rdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6koényv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.
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11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

4. A Fenntartdé eljarasa, déntése

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozé
kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hidnyaban, a szil6i kozbsség és
nevelGtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu bizottsag vizsgdlja meg. A vizsgdlat
eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

c) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot Uj dontés meghozatalara utasitja.
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XVI. EGYEB RENDELKEZESEK

1.Az iskola pedagodgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetGsége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dé

szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formdban az aldabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében

tekinthet6 meg:

az iskola titkarsagan

az iskola kényvtaraban,
az iskola irattardban,
az iskola honlapjan.

A pedagégiai programrdl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. aziskola alkalmazottai:

az alkalmazotti kozOosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezets beosztasu
alkalmazottaktdl

a munkakozosség-vezet6ktSl a munkakozosségi foglalkozdsokon

az iskolavezet8ségtdl a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
maodon

2. atanuldk:

az osztalyfénokoktsl osztalyfénoki éran

a didkonkormanyzatot segité pedagdgustél a didkdnkormanyzat megbeszélésein
az iskolavezetéstdl a diakkozgylilésen

egyéb mas, a nevelGkkel megbeszélt formaban

3. aszilék:

a nevel6ktdl, osztalyfGnokoktdl a szil6i értekezleteken és fogadddrakon
az igazgatotol a szilGi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
egyéb mas, a nevelGkkel megbeszélt formaban

4. aziskoldval kapcsolatban nem allé személyek:

az intézményi kozzétételi listan (KIR)
az intézményi honlapon
indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.
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2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménylinkben a
tanuldknak téritési dijat kell fizetnilk az intézményben igénybe vett étkezésért a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérél és madjardl a szil6i értekezleteken,
fogaddorakon, a hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése az élelmezésvezetd irodajan torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valdsul meg.

3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodIat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (poéttorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

4. A szocidlis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatds megallapitasanak és felosztasanak
elvei

A tanulokat megilletik:
e a mindenkori koltségvetési torvényben és mads jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;
e a fenntartdé mindenkori rendeletében meghatdrozott étkezési, téritési
dijkedvezmények, tankonyv- és taneszkdz-tdmogatasok, Osztondijak, szocidlis
tamogatasok.

5. A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az iskolavezetGség koteles a tanuldkat és a szlilGket az el6z6 tanév végéig a kdvetkezs tanévre
érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
e iskolai honlap
e hirdet6tabla
e szUlGi tajékoztatd levél
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

1) A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa az igazgatd hataskore a nevel6testiilet
bevonasaval, és a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba.

2) Az SZMSZ 2023. december 01. napjan lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2021. majus 15. napjan készitett SZMSZ.

3) A SZMSZ feliilvizsgdlatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

4) Az intézmény miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl. belsé ellendrzés,
bizonylatolas rendje stb.) 6nallé szabalyzatok tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.

5) A mellékletekben taldlhaté szabalyzatok a rajuk vonatkozé szabélyok szerint
maodosithatok.

Hajduszoboszld, 2023. november 17.
f e TR E

Berg‘m"ann Laszlo
Igazgato
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XVIIl. LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Adidkdnkormanyzat, az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatanak médositasaval
kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt,
tamogatta és azt fenntartdi jovahagyasra javasolja.

Kelt: HajduszoboszId, 2023. november 20. - o '

DOK patronaléd tanar

2. A Szil6éi Munkakozosség a szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasaval
kapcsolatban a jogszabadlyban meghatéarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt,
tamogatta és azt fenntartoi jovahagyasra javasolja.

Kelt: Hajduszoboszlo, 2023. november 23. C (

Sziil6i Munkak6z6sség elnoke

3. A szervezeti és mikodési szabdlyzat feliilvizsgalata az intézmény nevelGtestiiletének
bevondsaval késziilt. A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a nevel6testiilet 2023.
november 27. napjan tartott nevelGtestiileti értekezletén megtargyalta, tamogatta és
elfogadasra javasolta. Bergmann Laszl6, mint a Thokély Imre Két Tanitasi Nyelvi Altalanos
Iskola vezetdje jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasaival, kiegészitéseivel
egyetértek, tamogatom és azt fenntartdi jovahagyasra javaslom.

Kelt: HajdUszoboszI6, 2023. november 27. (
;;\ .............................................

HENN ,

;}@ /%f@\ Igazgato
£ %)
20 [s] d.’.\
Q X T e
5 S 3
v ~g/
L /

95

Thokély Imre Két Tanitdsi Nyelvii Altalinos Iskola
4200 Hajddszoboszlo, Kolesey u. 2-4.

Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

OM szém: 031030

E-mail: thokoly@thokoly.hu | www.thokoly.hu



Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4. Fenntartoi és miikodtet6i jovahagyé nyilatkozat:

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatban a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
koltségek a 9. szamu mellékletben talalhato.

Ezeket a koltségeket a Berettydujfalui Tankerileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja
tdmogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.

A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont, mint fenntarté az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan
biztositott jogkorében eljarva az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Kelt: Berettydujfalu, 2023. év

o
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1.sz. melléklet: Szervezeti felépités

Berettydujfalui Tankerleti Kézpont Igazgatd

‘
lga zgaté Iskolai Sziil6i

Munkak6z0sség

Iskolavezetség

Igazgatohelyettes I. Igazgatdhelyettes II.

. Belsé
Iskolatitkar

laborans edagégiai Ellendrzesi e
pedagog ifjusag- rendszer
védelem gazda

Kényvtaros Dok vezetd K6zosségi Szolgalat
Hivatalsegédek

(takaritok) Tarsadalom- Mérés-értékelés Angol Természettudomanyi
tudomanyi

asszisztens Csoport

¢

. P munkakozossé
munkakozosség munkakdzosség g
munkakoz6sség

Karbantarto IKT

és udvaros munkakozossség
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2.sz. melléklet: Az iskola egészségnevelési és kornyezetnevelési — fogyasztovédelmi
programja

I. Az iskola egészségnevelési programja

1.1 Mi az egészség?

Az egészségrdl alkotott nézetek nagyon valtozatosak, az egészség tobbféleképpen is
definidlhatdé. Masképpen gondolkodnak az egészségrél a laikusok és masképpen az
egészségligyben dolgozdk, de a kilonb6z6 kulturakban , tarsadalmakban ugyancsak eltéré
maodon vélekednek és beszélnek rola. Tokéletes, minden szemléletet kielégit6 definicidt eddig
még nem sikerult alkotni. Jelenleg két, egymastdl markansan kilénbozé felfogas létezik: a
pozitiv és a negativ megkdzelitésmadd. A kett6 kozil hosszu ideig a nyugati orvostudomanyi
modell altal értelmezett negativ szemlélet volt az uralkodd, mely az egészséget a betegség
vagy egyéb korallapot hianyanak tekintette.

Napjainkban az egészségfogalom kialakitasakor Uj tényez6k keriiltek el6térbe, mint példaul a
szocidlis tényez6k. Ennek is kdszonhets, hogy az egészségfejlesztés teriiletén az egészség
pozitiv definicidja valt iranyaddva, mely a joléti, kozérzeti allapotra utal. Nagy hangsulyt kap
az egészség egységes szemlélete, mely kilonb6z6 dimenzidk (kdrnyezeti, szocialis, egyéni)
sajatos hatdsait, valamint egymassal vald kélcsonhatasait is figyelembe veszi.

Az Egészségligyi Vilagszervezet altal megfogalmazott definicid hangsulyozza az egészség
dinamikus és pozitiv természetét. Az egészséget alapvetd§ emberi jognak, ,az élethez
sziikséges er6forrasnak” tekinti, mely egyben tarsadalmi befektetés is.

1.2.Mi az egészségfejlesztés?

Az egészségfejlesztés fogalma viszonylag Uj keletl annak ellenére, hogy gyokerei sok-sok évre
nyulnak vissza.

A XIX. szazad rohamos iparosodds és urbanizdcid idGszakdban egyre jobban
megfogalmazddott az igény az elkeserit6en rossz népegészségligyi helyzeten javitd reformok
irant. A szdzad végén, amikor a betegségektSl mar kevésbé rettegtek az emberek, a
népegészségiligy mar tobb figyelmet szentelt az életmddnak, és atfogd védboltasi és szlirési
programokat dolgoztak ki a tisztiorvosi hivatalok kozremikodésével. Az orvostudomany
fejlédésével, a higiénés szabalyok elterjedésével a jarvanyok kezelhetévé valtak, és a
megbetegedések masfajta jellegzetességeket kezdtek mutatni.

A XX. szadzad kozepétdl egyre inkdbb a krénikus, nem fert6z6 megbetegedések valtak vezetd
haldlokka, példaul a sziv- és érrendszeri megbetegedések. Ezek megel6zésére jottek létre a
kiilonb6z6 egészségvédd kampanyok, taplalkozasi, testkulturat hirdets, dohanyzasrol
leszoktatd programok, melyek a meggy6zés illetve az ismeretkozlés lehetGségeit probaltak
hasznositani.

Az évek soran bebizonyosodott azonban, hogy a nevelési folyamatba illeszthetd
ismeretatadas, az ismeretek béviilése 6nmagaban nem eredményezi az egyes ember szintjén
az életmaod tartds megvaltozasat. A szakemberek rajottek, hogy szakitani kell a hagyomanyos
egészségnevelési szemlélettel, az egyes programok betegségkdzponti megkozelitésével,
valamint az orvosi ellatdsra vald tulzott koncentrdlassal.
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gy napjainkban az egészség-megbrzési tevékenység f6 célja, hogy képessé tegye az
embereket arra, hogy egyre novekvé kontrollt szerezzenek sajat egészségiik felett, tobbet
torédjenek az egészségiikkel, és mindehhez rendelkezzenek a sziikséges informaciokkal és
lehetG&ségekkel.

AlapvetGen arra épit, hogy olyan életmddbeli alternativakat kindl fel, amelyekkel azonosulva
az egyéneknek lehet8ségiik nyilik az egészségesebb életmdd kivalasztasara. lgy az
egészségmeglbrzés a mindennapi élet része kell, hogy legyen, mely messzemendéen figyelembe
veszi az egyén szocidlis és gazdasagi helyzetét, mentalis és fizikai kapacitasat. Az
egészségmeglrz6 tevékenység magaban foglalja az emberi szervezet mikodésével és a
betegségek megel6zésével, az életvezetéssel kapcsolatos egyéni ismeretek bévitését.

1.3.Az iskola szerepe és lehetdsége

Az egészségfejlesztés egyik legfontosabb szintere az iskola.

1) Minden korosztaly hosszu éveken keresztil latogatja az iskolakat.

2) Az iskolak (legf6képpen az alapfoku iskolak) tanuldi személyiségfejlédésik, az értékek
elsajatitasa szempontjabdl még olyan fejlédési periddusban vannak, amelynek soran érdemi
hatast lehet elérni a késébbi életidedlok és preferenciak kialakitasaban.

3) A kotelezd tananyagon kivil létezik az un. ,rejtett tanterv”, az iskolai mindennapok
hozadéka, melyben az iskola targyi kérnyezete, az emberi viszonylatok min6ésége egyarant
tikrozadik. llyen értelemben az iskola az egészségtdmogatd magatartasmaodok kialakulasanak
kitiintetett szintere.

13.Iskolai egészségnevelés

Az egészségnevelés témakore igen széleskorl terlletet dlel fel. Az iskola mindennapjaiban
szamos lehet8ség van arra, hogy tanuldink egészségkdzpontu gondolkodasat fejlesszik.
Néhany sz6 elGszor is a személyes higiéniardl.

Tanuldinktdl tiszta és rendezett megjelenést varunk el. Kiemelnénk a tiszta és nagyon szépen
rendben tartott iskolai kdrnyezetet, ami igen fontos a gyerekek egészséges fejlGdése
szempontjabodl. Az iskolanknak nagy udvara van, ahol a sziineteket sok mozgassal szabad
levegdn tolthetik el a gyerekek. Nagy jelentésége van az alsé tagozatban a mindennapos
testnevelésnek. Ezzel a kérdéssel programunk kés6bbi fejezetében még foglalkozunk.

A kovetkezs alfejezetekben foglalkozunk azzal, hogy hogyan jelenik meg iskolank életében
also és felsé tagozatban az egészségnevelés, mint szemléletformald tényezé.

1.3.2. Alsé tagozat

Alsé tagozatban az egészségnevelés 0Onadllé tantargyként nem jelenik meg, de a
kornyezetismeret és a testnevelés 6ran belill lehet6ség van az egészséges életmoddal
(taplalkozas, helyes életvitel, sport jelentGsége) megismertetni a tanuldkat. A mindennapi
koz0s étkezések soran meg lehet tanitani a gyerekeket a megfelel§ étkezési higiéniara és
kultdrara egyarant. Az egyes ételekkel kapcsolatosan fel lehet hivni a figyelmuket a helyes
taplalkozas fontossagara. Hangsulyoznunk kell itt az ezzel a korosztdllyal foglalkozé
pedagdgusok kiemelkedéen fontos szerepét, mivel a tudatos egészség szemlélet kialakitasat
mar ebben a korosztalyban el kell kezdeni.
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Meg kell emlitenilink az erdei iskoldak rendszerét, mely komplex médon a kérnyezeti nevelés
és az egészségnevelés alapelveinek is megfelel.

Az erdei iskola célja:

Szemléletformalds - kornyezetiink szépségeinek, értékeinek megismerésével, a kornyezetlink
iranti pozitiv érzelmi viszony kialakitasa. Novelni a kozosségben az Osszetartozas érzését,
segiteni egymas elfogadasat. A tarsakkal vald egylttm(ikddés készségeit fejleszteni.
Ismeretb8vités — amit nem lehet kdnyvekbdl megtanulni azt szeretnénk itt megtapasztalni,
megérinteni, kiprébalni, megcsinalni és atélni.

Egészségnevelés — harmonikus életvitelhez szlikséges szokasok kialakitasa: testmozgas,
taplalkozas.

Az erdei iskola feladata:

A tantervben el6irt kévetelmények teljesitését segiteni.

A természeti értékek kozvetlen megfigyelése. Egyszer(i vizsgalatok, mérések elvégzése:
hémérséklet mérés, szélirany meghatarozas, felhd figyelés, csapadék mérés, vizvizsgalat.

A tanuldk irasban rogzitik tapasztalataikat, mérésik eredményét. A vizpart jellemz6 él6lényeit
megnevezik, életfeltételeit ismertetik.

Az épitett kornyezet értékeinek megismerése. A teriilet kulturdlis értékeinek megismerése
verseken, népdalokon keresztiil.

Mindez segiti 6ket abban, hogy kornyezetiikkel harmonikusan tudjanak egyutt élni, tiszteljék
azt és érezzenek felelGsséget iranta.

1.3.3. Felsé tagozat

Pedagdgiai munkank sordn nap mint nap modunkban all a gyerekek egészséges életmdodrol
alkotott szemléletét formalni.

Az egészségnevelés 5-8. osztalyig az osztalyfénoki ordkon a kerettantervnek megfelelGen,
mint 6nallé egység jelentkezik, ezen kivil az egészséggel kapcsolatos témak megjelennek
szinte minden tantargy anyagaban. Az aldbbiakban kerilnek felsorolasra tantargyakra
lebontva, hogy az egyes tandrakon milyen formdban jelennek meg az egészséges életmadddal
kapcsolatos témakorok:

Osztalyfénoki ora:

5. osztaly

1. Védjiik egészségiinket!

Egészséges életrend

Jaték, sport és testedzés

Felkésziilés a serdlil6kori valtozasokra

. osztaly

Serdil6 lanyok és fiuk baratsaga

A serdiilés bioldgiaja

A serdil6k higiéniaja

Sport a serdiilék életében

Fejleszt6 jatékok — a harmonikusan fejlett személyiség

oOuhsEwWNE O R WD

Test és lélek harmadnidja — Mit6l lehetlink boldogok?
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7. Tudni illik, hogy mi illik — udvariassag, tisztelet
8. Lakasunk kulturaja — rend, tisztasag, nyugalom
9. A serdil6kori karos szenvedélyek
10. Védjiik, dvjuk a természetet
7. osztaly
1. A serdiilés bioldgidja (védGnével)
2. A serdil6k higiéniaja
3. A fejl6dé szervezet ellenségei
4, A sport az egészséges életmaod része
5. Lakasunk kulturaja
6. Apolt, divatos megjelenés
7. Az étkezési kultura
8. Testapolds, szépségapolds a serdilékorban
9. Kornyezetiink védelme
10. Serdil6kori karos szenvedélyek
8. osztaly
Az egészséges ember — a beteg ember altaldban
2. Testkulturank (tisztasag, tisztalkodas, 6ltozkodés)
3. Napirend, pihenés, alvas
4, A helyes taplalkozas
5. A dohanyzas - D.A.D.A. program keretén belil a Rend6rség munkatarsanak
6. Alkoholfogyasztdas - el6addsa, amit kotetlen beszélgetés kovet
7. Kabitoszer fogyasztas - a témaval kapcsolatban
8. FertGzés, fert6z6 betegségek, elleniik valé védekezés
9. Az AIDS / nemi betegségek
10. Egészségvédelmi teszt kitoltése
Angol
6. osztaly

Health Education ; Health and Fitness - egészséges életmdd, egészséges taplalkozas

Hon — és népismeret

5. osztaly

A népi taplalkozas; Magyar izek, magyar étkezési szokasok; Fiatalok hétkdznapjai

Enek

5.—8. osztaly

Hang és beszédfejlesztési gyakorlatok.

A muidalok sz6vegében felbukkannak az egészséggel kapcsolatos gondolatok.

Magyar nyelv és irodalom

5. osztaly

A meséken és a mondakon keresztiil szereznek ismeretet az egészségrél, az egészségnevelés-

rél.

5.— 8. osztaly
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Tollbamondads soran egészségneveléssel kapcsolatos szovegek diktalasa.

Pl. Személyes higiénia; Az Uszdas fontossaga; A dohanyzasrol; Fert&zés és jarvany stb.

Bioldgia

7.— 8. osztdly

A bioldgia tantargy oktatasa soran nagyon sok lehetGség van a gyerekek megfelel6 egészség
képének kialakitasara. A taplalkozas, a 1égzés, a kivalasztds, a szaporodas targyaldsa sordn a
pedagégusnak fontos feladata dsszehangolni az adott témat és az egészséges életmddra
nevelést.

8. osztaly

Az egészséges ember cim( fejezeten belll 8 lecke foglalkozik szervrendszereink és lelkiink
egészségével.

BGriink és érzékszerveink egészsége; Mozgdsszerveink egészsége; Az egészséges taplalkozas;
Légzésiink és kivalasztasunk; Keringési rendszeriink egészsége; Ideg-és hormonrendszeriink
egészsége; Lelki egészségiink; Fert6zés, betegség

Technika

Az 6ra sordn a gyerekek vitamindus saldtakat és reformételeket készitenek.

Testnevelés

A tantdrgynak az egészségvédelemben jatszott kiemelten fontos szerepérél programunk 5.
pontjaban foglalkozunk.

Foldrajz

A tantargy keretén beliil az ember és kornyezetének egymasra gyakorolt hatasanak vizsgalata
soran mad nyilik a gyerekek egészség- és kornyezettudatos szemléletének formalasara. Ki kell
emelniink a tanulmanyi kirdndulasokat, ahol jo levegdén, turdakon, sok mozgassal toltik a
gyerekek az id6t és szereznek a tananyaghoz kapcsolédo gyakorlati tapasztalatot.

1.4. A véddénGi program

A védbéns az osztalyféonokokkel torténd egyeztetés utan az alabb felsorolt témakban tart
el6adast az osztalyfénoki érak keretén beliil.

5.évfolyam:
Taplalkozdssal kapcsolatos ismeretek
1. 6ra: Taplalkozasi utmutatd, gyimolcsok
2. 6ra: Vitaminok, zsirok
3. 6ra: Tej és a viz fontossaga
6. évfolyam:
Serdiilékori vdltozdsok
1. 6ra: Testi, lelki valtozasok, serdil6kori problémak, személyi higiéne, egészséges
életmaod
2. 6ra: Libresse program — csak lanyoknak
7.-8. évfolyam:
Az egészség, mint érték — Szenvedélybetegségek, mint 6npusztitds

1. 6ra: Dohanyzas
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2. 6ra: Alkoholfogyasztas

3. 6ra: Kabitészer fogyasztds és egyéb drogok (jaték, szamitogép, stb.)
Csalddi életre nevelés témakdre

2. 6ra: FelelGsségteljes parkapcsolat

3. 6ra: Nem kivant terhességek megelGzése, fogamzasgatlas

1.5.  Felvilagosito tevékenység

Az iskolanak megkerilhetetlen feladata , hogy foglalkozzon a szexualis kultira és magatartas
kérdéseivel. Figyelmet kell szentelni a csalddi életre nevelés és a felelGs, Gromteli
parkapcsolatokra torténé felkészitésnek is.

Iskolank bekapcsolédott , A szexudlis nevelés és kultura el@segitéséért alapitvany” altal
koordinalt felvildgosité munkaba. A programban a 8. osztalyos tanuldk vesznek részt. Az
alapitvany gondozasaban megjelent konyv alapjan, amelyet az alapitvany jovoltabdl minden
érintett tanuld ingyen megkap, az iskola biolégia tanara és a védén6 a kovetkezd
témakorokben tart el6adast:

1. Pszichoszexualis fejlédés — szliletéstdl felnSttkorig
2. Nemi szervek felépitése és mikodése

3. A terhesség jelei

4, Csaladdtervezés, terhesség-megszakitas

5. Fogamzasgatlas

6. AIDS

7. Szexudlis Uton terjedd egyéb betegségek

1.6. Iskolai testnevelés-mindennapos testnevelés

Az iskolai testnevelés és sportolas f6 funkcidja, hogy a gyermekek pszichoszomatikus
fejlettségéhez és érdekl6déséhez igazodd jatékos mozgdastevékenységgel gazdagitsa és
fejlessze a tanuldk mozgasmliveltségét, tovabba pdtolja az esetleges lemaraddasokat.

A testnevelés és a sportolds sajatos eszkozeivel hozzdjarulhat ahhoz, hogy a tanuldk
életigenld, az egészséget sajat értékrendjliikben kiemelt helyen kezel6 személyiséggé valjanak.
1.6.1. Helyzetelemzés

Tanuléi 6sszlétszam: 481 100 %
Kénnyitett testnevelés: 4 0,8%
Gyogytestnevelésre jarok: 6 1,2%
Felmentettek. 0 0%

1.6.2. Alsé tagozat

Iskolank alsé tagozatos testnevelést tanitd pedagdgusai részt vettek egy a Gerincgydgyaszati
Tarsasag altal szervezett , Tartasjavitd gyakorlatok” cim( tovabbképzésen. Tavlati céljaink
kozott szerepel az ott elsajatitott gerinc gyakorlatok bevezetése a mindennapos
testnevelésbe.

1.6.3. Felsé tagozat

Minden évfolyamon heti 5 éra van

1.6.3.1. A fels6 tagozatos tanuldk fizikai allapotanak felmérése NETFITT
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A felmérés a testnevelési 6rdkon tortént, ahol kiilonb6z6 gyakorlatok (helybdl tavolugras,
fekv6tamasz, hason fekvésbél torzsemelés, hanyattfekvésbdl fellilés) elvégzése volt a feladat.
Az eredmény az egyes gyakorlatokra kapott pontszamok alapjan keriilt megallapitasra.

Elért
pontszam MinGsités osztalyzat Eredmények Szoveges értékelés
0-10 pont Igen gyenge
1 Gyenge fizikai allapota miatt a mindennapi tevékenységének maradéktalan
elvégzése legtobb esetben olyan fizikai-szellemi megterhelést jelent, hogy rendszeresen
faradtnak, kimeriltnek érzi magat.
11-20 pont  Gyenge
2 23 Az egész napi tevékenységt6l gyakran elfarad, a nap végén levertnek,
kimerultnek, rosszkedviinek érzi magat, egyik naprdl a masikra nem tudja kipihenni magat.
21-30 pont  Elfogadhato
3 28 Arendszeres mindennapi tevékenységt6l mar ritkan farad el, de tartds, varatlan
tobbletmunka mar erésen igénybe veszi.
31-40 pont  Kdzepes
4 31 Ez a szint elegendd ahhoz, hogy egészsége stabil maradjon, azaz tartdsan jé
kozérzettel, kiegyensulyozottan élhessen. E szint megtartasahoz heti 2-3 6rds rendrendszeres
testedzés sziikséges.
41-45 pont  J6
5 24 Ezt a szintet azok érik el, akik valamilyen sportagban amatér szinten
rendszeresen edzenek, versenyeznek.
46-55 pont  Kivalo

E szintet elér6k mar jol terhelhetdk és az altaluk valasztott sportagban is kivald
eredményeket érhetnek el.

1.6.3.2. A kapott eredmények értékelése

A felmérésben résztvevd tanuldk kozel egyforma aranyban kaptak ,2”, ,3”, ,4”, és ,5”-0s
osztalyzatot, de ,4”-es osztalyzatot, azaz kozepes minGsitést értek el a legtobben.

A tanuldk korében vannak jo fizikai allapotban Iévék, de jelzés értékd a ,,gyenge” kategdriaban
kapott magas eredmény, aminek javitdsa érdekében felhivjuk ezeknek a tanuldknak a
figyelmét a rendszeres testmozgas, az egészséges taplalkozas és életmad jelentGségére. El
szeretnénk érni, hogy életik fontos része legyen testik és lelkiik egészségének tudatos
apolasa és meglrzése.

1.6.4. Konnyitett és gyogytestnevelés

A konnyitett és gydgytestnevelésre kotelezett tanuldok sajatitsak el a karosodasuk
kompenzalasara legmegfelel6bb Uszastechnikat. A gyogytestnevel6 feladata a tanuldk pontos
diagndzisdnak ismeretében 6sszedllitani kilonb6z6, specidlisan egyénekre szabott korrigald
gyakorlatsort, amely a tanuldk karosodasara fejleszté vagy esetleg szinten tartd — tovabbi

karosodast megakadalyozé hatédssal van. Fontos, hogy a tanuldk ezeket a specialis
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gyakorlatokat 6nalléan, tudatos, pontos kivitelben rendszeresen végezzék. A szaktanarnak
ellensulyoznia kell a kiilonb6z6 elvaltozasokbdl fakadd kisebbségi érzésiiket és gatlasaikat.

1.7. Altalanos tudnivaldk az iskola-egészségligyrdl

1.7.1. Az iskolak egészségiigyi ellatasa

Az 1930-as években Homan Balint kdzoktatasi miniszter nevéhez f(iz6dik a kozépiskolai
iskolaorvosi hdlézat megszervezése, amelyet azonban sokaig csak a févarosban és néhany
nagyobb varosban sikerilt kialakitani. A 60-as évek elején tették a korzeti orvosi és védénéi
haldzat feladatava az iskola-egészségiigyi ellatast ott, ahol f6foglalkozasu orvosi és véd6énai
alldsokat nem szerveztek meg.

Az iskoldk kozegészségligyi —jarvanyligyi felligyeletében a kdzegészségligyi szolgalatoknak
mindig is fontos szerepe volt. A KOJAL-ok keretében megszervezédtek az iskola higiénés
csoportok.

Az iskola-egészségligyi ellatds ma is erre a rendszerre épiil.

A népjoléti miniszter iskola-egészségligyr6l szolé 26/1997. (I1X.3.) NM rendelete
Magyarorszagon minden nevelési-oktatasi intézmény szamdra lehet6vé teszi, hogy legyen
kijelolt orvosa , véddéndje és fogaszati ellatd intézménye.

Az iskola-egészségligyi tevékenység elsGsorban megel5z46 jellegl.

1.7.2 Egészségligyi prevencio az iskolaban

A prevencionak tobb formajat ismerjik.

Az els6dleges prevencié az egészséget tamogatd életmodd gyakorlasara és a kornyezeti
karosito tényezbk kiiktatasara iranyuld er6feszitéseket jelenti.

A madsodlagos prevencid korébe tartoznak az egészséges emberek kozott végzett id6szakos
vizsgdlatok, amelyeknek a célja, hogy felfedezziik a még panaszt nem okozé kéros allapotokat
és betegségeket.

1.8. Az iskolai sz(ir6vizsgalatokrol

Iskolankban a 26/1997. NM rendelet alapjan gyakorlat, hogy 1., 3., 5., 7. évfolyamon a
véddBoltasok el6tt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt sz(irévizsgdlatra kertl sor. Orvosi
vizsgdlaton esnek at a gyerekek el6zetes egyeztetés alapjan sportversenyek és tdborozas el6tt.
Az orvosi vizsgalatok megfelel6 targyi korilményeinek biztositasa érdekében iskolankban
kialakitottunk egy 18 m2 orvosi szobat. 2004 &prilistél kezdve minden sz(ir6vizsgalat itt
torténik, ezzel is védve a tanitdsi orakat.

1.8. Iskola-egészségligyi munkaterv

— Az egyes osztalyokban a kotelez6 védGoltdsok beaddsanak megszervezése és
lebonyolitasa
— Aziskola egészségnevelési programjaban vald részvétel

— Egészségnevelési témaju vetélkedkon vald részvétel
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— Védoénéi fogaddorak

— Pdlyairanyitasi szempontbdl vizsgalatok elvégzése a 8. osztalyban igény szerint
— Szlir6vizsgalatok el6készitése, lebonyolitasa

— Tisztasagi vizsgalatok szeptember, januar és aprilis hdnapban

A fentieken tulmendéen havonta elvégzendé feladatok:

— Dokumentdacié vezetése

— Gondozasi feladatok

— Szakrendelésre iranyitott tanuloktdl leletek bekérése
— Elmaradt vizsgalatok potlasa

Egyéb alkalmanként végzett feladatok:

— Személyi, kornyezeti higiéniai ellen6rzése

— Qyogytestnevelésre jarok ellenérzése

1.9. Fogaszati szlir8vizsgalatok

Az iskolafogaszat megel6z6 és gydgyitd ellatds megszervezése, miikodési feltételeinek
megteremtése a fogaszati alapellatast mikodtetd és az oktatdsi intézményt fenntartd kdzos
feladata.

Az iskoldnkat ellato fogorvos évente két alkalommal elvégzi a csoportos fogdszati vizsgalatot,
a tovabbi kezelést igénylSket visszarendeli, a fogszabalyozdsra szoruldkat specialis kezelésre
iranyitja.

Szajhigiénés tanacsadas torténik a személyenkénti berendelések alkalmaval, illetve csoportos
fogmosas tanitas torténik a rendel6 vardétermében a szlirésekhez kapcsolva.

1.10.Az iskola drogstratégiaja

A drogfogyasztdsrol dltalaban

A pszichoaktiv szerek — alkohol és drogok — hasznalata egyre jobban terjed a fiatalok kdrében.
Drogproblémaval féként a kdzépiskolds korosztalyban taldlkozunk, de az altalanos iskolak
fels6bb osztalyaiban is lehetnek olyan tanuldk, akik alkoholt fogyasztanak és kiprobalnak
alkalmanként drogokat.

Az iskolds gyermekek gyakran kisérleteznek drogokkal. A drogok kiprébalasanak hatterében a
serdlilGkre jellemz6 kivancsisag, a kockazatkeresé magatartas mellett a kortarsak hatdsa a
leggyakoribb motivalé tényez6. Rendszeres és kényszeres droghasznélat, a drogokhoz vald
hozzaszokas az iskolads gyermekek kozott meglehetbsen ritka.

1.10.1. A drogfogyasztas felmérése és felismerése

A tényleges drogfogyasztas felmérése nehézségekbe Utkozik, hiszen a drogok haszndlatat a
torvény tiltja, ezért a serdil6k megprobaljak titkolni, hogy hasznalnak ilyen szereket. A didkok
drogokkal kapcsolatos ismereteit, a kiprobalas vagy rendszeres hasznalat gyakorisagat
onkitoltd kérdGivekkel probaljuk felmérni.

106

Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
4200 Hajdiszoboszl6, Kdlcsey u. 2-4.
Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

www.thokoly.hu




Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az alkohol-és drogfogyasztdst a fiatalok csak ritkan tartjak problémanak, a feln6ttek el6tt
titkolni igyekeznek. Vannak gyanujelek, amelyekre a pedagdgusok is felfigyelhetnek. llyenek a
tanulé megjelenésének, viselkedésének megvaltozasa, tanulmanyi eredményének romlasa,
érdekl6désének csokkenése, osztalytarsaival és az iskolaval valé kapcsolatanak lazulasa, barati
korének megvaltozasa, a gyakori szélsGséges hangulati ingadozdsok, az iskolabdl vald
kilénb6z6 indokokkal, vagy akar indok nélkili tavolmaradas, hianyzas.

Ha felfigyelink az emlitett jelenségekre akkor az érintett tanulét szakemberhez kell
iranyitanunk. Természetesen igaz, hogy a droghasznal¢ fiataloknak, éppugy mint mas pszichés
zavarban szenved&knek akkor lehet segitséget nyujtani, ha viszonylag koran felismerjik a
problémat.

1.10.2.Helyzetelemzés

Minden évben végeziink egy felmérést, amely a karos szenvedélyekkel foglalkozott. A
kérdGivet 100 (7-8. osztalyos) tanuld toltotte ki névtelenll. Ezt a felmérést azdta a
Csaladsegits Intézettel rendszeresen mérijlik.

A felmérésbdl kideril, hogy a megkérdezett tanuldk 48 % dohanyzott mar életében és 10 %-
uk nyilatkozott ugy, hogy napi rendszerességgel dohanyzik.

A kabitdszerekrél minden gyerek hallott mar. lllegitim drogok kézil marihuands cigaretta
fogyasztasarol szamolt be a megkérdezettek 3 %-a. Kabitdszer hasznalatuk egy alkalomra
korlatozédott. A tanuldk 7 %-a jelezte, hogy gondolkodik mar azon, hogy kiprébalja a
kabitdszert. Legitim drogokat (orvos altal felirhatd nyugtatok és altatok) nem hasznalnak. A
gyerekek 83 %-a ivott mar legaldbb egyszer alkoholt életében. A tanuldk 10 %-a fogyaszt
alkoholt hetente, 16 % havonta és 46 % évente 1-2 alkalommal. Az alkoholt kiprébald tanulék
11 %-a egyaltalan nem fogyaszt alkoholt. A megkérdezettek 24 %-a részegedett mar le
életében.

1.10.3.A felmérés eredményeinek értékelése és a j6v6beli feladatok megfogalmazasa

Az eredmények szerint az iskola tanuldi kozott a kabitdszer fogyasztas, ha kis mértékben is, de
megjelent, ezért hangsulyt kell fektetnlink a prevencids tevékenység erGsitésére. Ebben a
témaban, mint azt mar programunk egyéb helyein emlitettiik egy rendérségi munkatars tart
el6adasokat mar 3. osztalytdl kezdve. Az osztalyfénoki orak keretén belil is foglalkoznak a
gyerekek ezzel a témaval.

A dohanyzas és az alkoholfogyasztas nagyobb aranyban van jelen a megkérdezett tanuldk
kozott. Itt is hangsulyt fektetlink a prevencidra, - el6adasok meghallgatasa, videofilmek
megtekintése, kotetlen beszélgetések -, de itt mar konkrét problémakezelésre is sziikség van.
Sort keritiink személyes elbeszélgetésekre. Az iskoldban és kornyékén igen szigoru
rendszabalyok élnek, amit nagyon nagy kovetkezetességgel be is tartatunk a tanuldkkal.

1.10.4. Mit tehetlink?

A jelenleg érvényes torvényi szabdlyozas a kabitdszerek fogyasztasat biinteti. Ennek ellenére
nem az iskola feladata, hogy drogfogyasztas gyanuja esetén a tanuldt feljelentse. Nem
célszer(i elsé lépésként a rendGrséghez fordulni. Viszont azoknak a tanuldknak, akik

kiprobaljak, rendszeresen hasznaljak a drogokat feltétleniil el kell jutniuk megfelel6
107

Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
4200 diiszoboszl6, Kolcsey u. 2-4.

Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

OM szam: 031030

E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu




Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szakemberekhez. Varosunkban a Nevelési Tanacsado pszicholdgusai aktivan kézrem(koédnek
a felmerdilt problémak kezelésében. A pedagdgusnak illetve a szllének jelzéssel kell élnie a
Nevelési Tandcsadd munkatérsai felé, ha gyanu meriil fel. Altaldban elGszor a pszicholégus a
szil6vel beszél, amelynek keretén belil sz6 esik a gyerek eddigi életérél, a lehetséges okokral,
amik a kabitdszer fogyasztashoz vezettek. Masodik alkalommal taldlkozik a gyermek és a
szakember és ett6l a lépéstdl kezdve torténhet meg a drogfogyasztas jellegének,
sulyossaganak tisztazasa, a hattérben kimutathatd személyiségtényez6k, csaladi és szocialis
korilmények feltarasa, az esetleges pszichiatriai problémak megallapitasa és ennek alapjan
dontés sziilethet arrdl, hogy sziikséges-e egyaltalan a kezelés és az hol torténjen.
Az iskola jelent6s szerepet jatszhat a drogfogyaszté serdil6k tovabbi életutjanak
meghatarozasaban. A biintetések, az iskolabdl vald kizaras, eltavolitas, a renddrségi vizsgalat
nem hatdsos a serdiil6k drogfogyasztasanak megakadalyozasaban, csak elmélyiti a problémat.
Fokozza a droghasznalatot, el6segiti a valodi drogkarrier kialakulasat, ha egy fiatal kikerdl a
megszokott k6z0sségbdl, amely kovetelményeket, értelmes célokat, rendszeres elfoglaltsagot
nyujt szamara.

Az iskolaban érvényesiilé pozitiv nevel8i és kortarsi hatasok teszik lehetévé, hogy a fiatalok
bizonyos drogok kiprobalasa ellenére sem indulnak meg a drogkarrier utjan, s igy az iskolanak
jelent6s védé hatasa lehet.

Mindezeken kiviil Iétezik egy bizalmi kapcsolat a pedagdgus és diakja kozott, amire épithetiink
a korai felismerésben és prevencidban.

1.10.5. Iskolan beliili prevencids teriletek

3-8. osztalyig vesznek részt a gyerekek a D.A.D.A. programban, amelynek keretén belil egy
renddérségi munkatars tart a témaban felvilagositd el6adasokat.

A témak a RendGrség Biztonsagra Nevel6 Iskolai Programjanak (D.A.D.A.) Maédszertani
Kézikonyve 2001. szerint a kdvetkezdbk:

Alsé tagozatos torzsanyag

Foglalkozas: Bemutatkozas

Foglalkozas: Szabalyok, normak, hagyomanyok

Fogalakozas: Kockazat- kovetkezmény

W o NOOUPEWNE

N = =
w N = o

14.

Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:
Foglalkozas:

Biztonsagban — Otthon

Biztonsagban — a kozlekedésben
Biztonsagban — a kozterileten
Gyogynovények, gydgyszerek, drogok
Jogok — kotelezettségek

Erintések, pedofilia

Er6szak

Erzelmek, érzések kifejezése. A csalddon beliili erészak
,J0 hecc”

Gyakorld éra

Osszefoglalas. Evadzard, nyari felkészits ora

Fels6 tagozatos torzsanyag
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Foglalkozas: Bemutatkozas, kapcsolatfelvétel, bizalomépités

Foglalkozds: Onértékelés — Tolerancia

Foglalkozas: Tamogatasi rendszerek

4.-5. Foglalkozas: Viselkedési addiciok (Szenvedélybetegségek, lizletkozpontok)
6. Foglalkozas: Média hatasa I. A reklamok befolyasold szerepe.

7. Foglalkozas: Média hatdsa Il. Agresszivitas a képernyén. A szamitdgépes jatékok és az
Internet

8. Foglalkozas: Baratvalasztas, banddk nyomadsa, csoportos erészak

9. Foglalkozas: Huliganizmus. A szektak

10. Foglalkozas: Az erGszak

11. Foglalkozas: A csaladon belili er6szak
12. Foglalkozas: Szexualis blindzés

13. Foglalkozas: Drogok I. Legdlis drogok

14, Foglalkozas: Drogok II. Az alkohol

15. Foglalkozas: Drogok lll. lllegalis drogok 1.
16. Foglalkozas: Drogok IV. lllegalis drogok 2.
17. Foglalkozas: Torvények, jogszabalyok

18. Foglalkozas: Az ifjukori blin6zés

19. Foglalkozas: Gyakorlo 6ra
20. Foglalkozas: Konfliktuskezelés — felelGsségvallalas I.
21. Foglalkozas: Konfliktuskezelés — felelGsségvallalas Il.

22. Foglalkozas: Osszefoglalas, Utravald

Az osztalyfénoki érakon is el6keriil a téma, ahol a tanar és gyerekek kotetlen beszélgetés sordn
foglalkoznak a témaval.

Az iskola gyermekvédelmi felelGseit a gyerekek barmikor megkereshetik kérdéseikkel,
esetleges problémaikkal.

Rendszeresen tart a rend6rség munkatdarsa tajékoztatod érakat.

1.10.6. Jovébeli célok és feladatok

Az iskolara nagy feladat és felelsség harul a felndvekvd nemzedékek egészséges életmodra
nevelésében. Minden tevékenységével szolgalnia kell a tanuldk egészséges testi, lelki és
szocidlis fejlédését. Személyi és targyi kornyezetével segitenie kell azoknak a pozitiv
beallitédasoknak, magatartdsoknak és szokdsoknak a kialakulasaban, amelyek a gyermekek
egészségi allapotat javitjak.

Feladatunk, hogy az egészséges életmddra nevelés soran ne csak a betegségek megel6zésének
fontossagara hivjuk fel tanuldink figyelmét, hanem az egészséges allapot oromteli megélésére
és a harmonikus élet értékként valé tiszteletére is.

Az egészséges, harmonikus életvitelt megalapozé szokasok csak a tanuldk cselekvd, tevékeny
részvételével alakithatodk ki. Ezért torekszlink arra, hogy iskolank kérnyezete, mint élettér is
biztositsa az egészséges testi, lelki, szocialis fejlédést.

.. Az iskola kérnyezetnevelési és fogyasztovédelmi programja
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1.1. Térvényi hattér

Kérnyezet- és természetvédelmi jogszabalyok

Kérnyezetvédelmi torvény (1995. évi Llll. Torvény a kornyezet védelmének 3altalanos
szabalyairdl). A torvény célként az ember és kornyezete harmonikus kapcsolatanak kialakitasa,
a kornyezet elemeinek és folyamatainak védelme és a fenntarthatd fejl6dés kornyezeti
feltételeinek biztositasat fogalmazza meg.

Legfontosabb alapelvei: a megel6zés, az elGvigyazatossag, a leghatékonyabb megoldads, a
helyreallitds, a felel6sség, az egylittmikodés, a tdjékozddds és a nyilvdnossag. A torvény 54. §
1. cikkelye szerint ,minden allampolgarnak joga van a kdrnyezeti ismeretek megszerzésére és
ismereteinek fejlesztésére”. A nevelés allami és Onkormanyzati feladat. Legfontosabb
dokumentumaként a NAT-ot, a Nemzeti Kdrnyezetvédelmi Programot (illetve annak részeként
a Nemzeti Kornyezet-egészségligyi Akcidprogramot) emliti.

A Természetvédelmi torvény (1996. évi LIIl. Torvény) kimondja, hogy a természeti értékeink
védelme, a természetvédd szemlélet kialakitasa elsGdleges allami feladat. Kiemelt szerepet
kell biztositani a természet értékeinek megdvasaban a civil szféranak, az allampolgaroknak,
hiszen a nemzeti kincsnek mindsilé természeti értékeink megd6rzése az allampolgarok és
Onszervez6dd csoportjaik aktiv részvétele nélkiil nem lehetséges.

Az 1997. évi XLI. Torvény a halaszatrdl és a horgaszatrdl is szamos kdrnyezeti nevelési feladatot
tartalmaz (tanfolyamok, vizsgak, fajismeret, természetvédelem).

A géntechnoldgiai tevékenységrél sz6lé XXVII. Torvény 30. és 31. §-a foglalkozik az oktatdssal,
a képzéssel és a tajékoztatassal. Ennek értelmében , Az allami feladatok ellatasa soran a
Kormany gondoskodik arrél, hogy a géntechnoldgiaval mddositott szervezetek felhasznaldival,
fogyasztdival az iskolai és az iskoldan kivili oktatds, képzés, tajékoztatas keretében
ismertetésre keriiljon a géntechnoldgia lényege és alkalmazasai, az igy mddositott szervezetek
hasznalatanak kornyezeti, egészségiigyi, gazdasagi, tarsadalmi hatasai és kockazatai”.

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl sz6ld 1998. évi XXVIII. Torvény célja, hogy elGsegitse az
allatvildag egyedeinek védelmét, fokozza az emberek felel6sségtudatat az allatokkal vald
kiméletes bandasmdd érdekében, valamint meghatarozza az allatok védelmének alapveté
szabalyait. A torvény kimondja, hogy az oktatas soran allatkisérletek elvégzésére a diakokat
nem lehet kotelezni.

Nemzeti Kérnyezetvédelmi Program (a Kormany 2031/1998. hatarozata) helyzetértékelése
szerint: ,A kornyezetvédelemben felmerul6 problémak jelent8s része vezethet§ vissza arra a
tényre, hogy Magyarorszagon még nem megfelel§ szintl a kdérnyezeti tudatossag foka. A
lakossag ismeretei a kdrnyezetrdl, a kornyezetvédelemtdl, annak megdvasardl hianyosak, és
tobbnyire nem megfelel6 szinvonaltak.”. A tarsadalmi részvétel és tudatossag erGsitésében
kiemelked6 szerepe van a kozoktatasi, felsGoktatasi és kulturdlis intézményekben folyd
tevékenységnek.

1999-ben elkésziilt a Nemzeti Biodiverzitds Stratégia, a Globalis Kérnyezeti Alap és az UNEP
(ENSZ) tdmogatdsaval. Az akcidprogram elkészitését az 1992-es Rié de Janeiréban
megrendezett Kornyezet és Fejl6dés Konferencian aldirt — altalunk 1995-ben ratifikalt

biodiverzitds egyezmény - tette feladatunkkd. E szerint minden allamnak joga és
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kotelezettsége megérizni sajat természeti értékeit, gazdasagat, és az abbdl szerzett tudast. Ez
csak tarsadalmi 6sszefogdssal valdsithaté meg.

A 2000. évi Hulladékgazdalkoddsrol sz6lé XLII. Torvény 54. §-a kimondja, hogy a Kt. 54-55. §-
aban foglaltak alapjan a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ismereteket oktatni kell, azok a
Nemzeti Alaptanterv részét képezik. Ezeknek az ismereteknek az oktatdsaval és terjesztésével
— az dllami, o6nkormanyzati intézmények és mas szervezetek bevondsdval, valamint
kdzszolgalati hirkozl6 szervek igénybevételével — el6 kell segiteni, hogy a tarsadalom
kornyezeti kulturaja névekedjen.

1.2. Er6forrasok

1. Személyi:

A) Belsé: tanarok, didkok, technikai dolgozdk, iskolaorvos, védéné, szabadid6 szervezl, a
tanuldk egészségének megbrzése, nevelése a helyes életvitelre.

Pedagdgusok: Témahét megszervezése, el6készitése, lebonyolitdsa

Hulladékgyjtés Gsszel és tavasszal,

Varosismereti verseny megszervezése,

Fold napja megszervezése

Szabadidé szervezd: dekordcio.

Technikai dolgozdk: szelektiv gy(jtés segitése, - hulladékgydijtés, elem gydjtés.

programok segitése, beszerzések

Tanulok: tantermek, zold teriiletek havonkénti rendezése, hulladékgylijtés, szemétszedés,
kornyezet tisztantartdsa, faliltetés.

B) Kills&:

Sziil6k: programok segitése

Lakételep: hulladékgydjtés,

Varosgazdalkodasi Részvénytarsasag: eszkozok biztositdsa az iskolai programokhoz -
szemétszedés

Gyogyfiurd6 RT: szérdanyagok, ajandékok, el6addk biztositasa iskolai, varosi versenyekhez,
rendezvényekhez — Témahét alkalmaval

Kozlzemi Kft- l1dtogatdsok, el6adasok szervezése, megtartdsa aktudlis témdakban, Témahét,
varosi és iskolai versenyeken.

1.2.1. Anyagi

Didkdonkormanyzat: hulladékgyjtésbdl dijazas

Palyazatok: Kérnyezetvédelmi és Oktatasi minisztériumok palyazatain valé részvétel

Varosi palyazatok — oktatasi, kulturdlis teriileten van lehet8ség.

2. Alapelvek, célok

2.1. Alapelvek, jovGkép, hosszu tavu célok

Altaldnos célok, értékek a kdrnyezeti és egészségiigyi nevelésben

o Az egyetemes természetnek (a Vildgegyetem egészének), mint létez6 értéknek
tisztelete és megé6rzése, beleértve az 6sszes élettelen és é16 1étez6t, igy az embert is, annak
kornyezetével, kulturajaval egyitt

. a Fold egészséges folyamatainak visszaallitasara, harmdniara torekvés
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J a bioszféra és a bioldgiai sokféleség meglrzése
J a testi-lelki egészség meglGrzése

Az iskola hitvallasa

A kornyezet-és az egészség egymastdl el nem valaszthato fogalmak. A természet-kornyezet
ovasa, védelme nélkiil nem beszélhetlink egészséges emberi életrél sem, mivel az ember a
természet része. Az altala okozott természeti-kdrnyezeti szennyez6dések karosan hatnak
vissza a sajat szervezete mikodésére.

Ennek szellemében kivanjuk nevelni a rank bizott gyermekeket és programjainkkal a szll6k és
a kornyék lakdinak kornyezet-és egészségtudatos magatartasat is fejleszteni kivanjuk.

Hosszu tava pedagdgiai célok

. az altalanos célokra vonatkozo érték- és szokasrendszer érzelmi, értelmi, esztétikai és
erkdlcsi megalapozasa

. tapasztalaton alapuld, kreativ kornyezeti nevelés

. tolerancia kialakitasa

. a kérnyezettudatos magatartds és életvitel segitése

J az allampolgari — egyéb kozosségi — felelGsség felébresztése

. az életmindség fogyasztason tulra mutato alkotdinak keresése

. az egészség és a kornyezet Osszefliggéseinek feltarasa

. ismeretek és jartassagok kialakitasa, amelyek segitségével képesek lesznek megel&zni
az egészséglgyi problémakat, illetve csokkenteni azok sulyossagat.

J a csaladi életre nevelés fejlesztése

J az egészséges életvitelhez sziikséges képességek fejlesztése

Kulcsszavak

. szeretet

o tisztelet, megbecsiilés
. harmadnia

o mértékletesség

. takarékossag

. aldzat

o »a kicsi szép”

. esztétika

J empatia, segitGkészség
. tolerancia

. komplementaritas

J egyluttmUkodés

o kdlcsdnhatas

J felelGsség

. Okoldgiai fenntarthatdsag
. mérték és mértéktartas
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. o6rom, vidamsag

o globalis gondolkodas

. lokalis cselekvés

. holisztikus vilagszemlélet
. szelidség

2.2. Konkrét célok és feladatok

o helyi célok:
. Természeti értékek:
. Varosunkban a Kun-halmok védelme rendkivil fontos.1-4 osztalyban a tanuldk

megtekintik, torténeteket olvasnak rola, kdrnyezetmegovo tevékenységet folytatnak. Az 5-8.
osztalyban a Kun-halmok eredetét kutatjak, olvasnak réluk.

. A Kosely Rt terliletén botanikus Emlékkert természetvédelmi teriilet, gondozdsa és
védelme fontos feladatunk.

. Kosely patak természeti érték — feladatunk megvédeni a kornyezeti artalmaktol.
Erzelmi kdt8dés kialakitdsa a tanuldkban az egyetlen természetes folydnkhoz, térténetek,
mondak, kronikdk olvasdsa, kirandulas a Késelyhez.

A Kosely maltja kulturalis érték (Szép Ernd)

. Replil6tér — természetvédelmi teriilet — egyediilallé tGrgepopulacioval.

. lakéhely megismerése — torténelmi multja, emlékhelyek, szobrok, muzeumok.

Kevés régi, védendé éplilete van a varosnak. Ezért nagyon fontos, hogy a meglévé épiileteket
ovjuk, a helyi jellegli épitményeket ne bontsak le. Sajnos az eluralkodé épitési kedv ennek
ellentmond, igy egyetlen lehet&ségiink van, hogy fényképekkel, videdval és rajzokkal 6rokitsik
meg az utdkornak varosunk régebbi emlékeit.

. hagyomanyok védelme: a régi népélet eszkozei, szokasai

. csalad-iskola-telepiilés

. azonossagtudat fejlesztése

. a szll6kkel, az iskola kdrnyezetében él6kkel a kommunikacid fejlesztése
J A testedzésre napkézis szabadid6, korcsolyazds télen, uszodai programok, futas,
sétdlas.

. Régi lakdhazak felkutatasa, felterjesztése védelemre

Az iskola elhelyezkedésébdl adddé jellemzék: Célok: Tevékenység, feladat:
(a még megvaldsitanddk, ill. a folyamatos tevékenységek kiemelése)

Nagy forgalom Kozlekedési biztonsag novelése

A kerékparos és gyalogos kozl. segitése - ,fekv6rend6rok” megléte

- kdzlekedésbiztonsagi ismeretek kiemelt tanitasa

- kerékparral kozleked6k szamara biciklitarold

- biztonsagi felszerelések és a légz6maszk viselés 6sztonzése
Zaj Csokkentés - fak, cserjék Ultetése

- specialis ablaklvegek
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Légszennyezés Csokkentés - zoldesités az iskola kornyékén, és a ndvények
gondozasa, potlasa

- gyomtalanitas, parlagfl-irtas

- tantermekben légtisztitok

Szemét és kutyapiszok Tiszta, egészséges kornyezet - szeméttaroldk siritése

- szelektiv hulladékgydjtés, (papir, olaj, fémdoboz, szarazelem) komposztalas

- kutya WC szorgalmazasa

- felvilagositd el6addsok az egészségkarositd anyagokrol és a fert6zési veszélyekrdl

- utak sdzasa helyett asvanyi 6rlemény hasznalata

Kevés jatszotér A gyerekek mozgasigényének kielégitése - Ujabb jatszoterek

- az iskolai jatszotér felszerelésének bdvitése, homok cseréje

Az iskolabelsé Tiszta, csalddias kornyezet - festések, feldjitasok, a dekoracidhoz
falitablak, élésarkok, akvarium, madarak, a mellék-helyiségekben szappan, WC papir

- dohanyzasra kiilon helyiség kialakitasa éplleten kivil, a nemdohdanyzd iskola elérése

- portalanitas (atkak-allergia)

- gyakori szell6ztetés (beltéri szennyez6anyagok: formaldehid, szén-dioxid)

- |abtorl6k alkalmazasa

Energia-felhaszndlds Takarékos flités - gazkazan szabdlyozasa

- nyilaszarok javitasa, tetd szigetelése

Vilagitas Egészséges, takarékos - neonok cseréje energiatakarékos izzokra
Vizfelhasznalds Egészséges ivoviz, vizfogyasztas csokkentése - viztakarékos

e

Oblités, csapok karbantartasa, a klérozott szénhidrogéneket kisz(ir6 viztisztiték alkalmazdsa
Csatorna A csatorna karbantartasa - biolégiai lebontdk alkalmazasa

- ecetsav, moss- szoda, borax, szodabikarbdna és egyéb kornyezetbarat takaritdszerek
alkalmazasa

Udvar Biztonsagos aljzat - az aszfaltozott rész figyelemmel kisérése

Iskolai étkezésEgészséges ételek, italok - gyUimolcslevek-és teak, friss és szaritott
gyumolcsok, joghurtok, sajtok, gabonapelyhes édességek

Az iskola eszkozellatottsdga A tanitds-nevelés élmény-kézpontusdgdnak novelése, az
esztétikai érzék fejlesztése — egészséges személyiség - a tantermekben szamitdgép,
interaktiv tabla, wifi, tanuldi notebook

- esztétikus dekoraciok, falitablak, szemléltet6-anyagok

- digitalis fényképez8gép,villanytiizhelyek, konyhai eszk6zok, ismeretterjeszté folydiratok,
konyvtar, mediatar

- tapasztalat (személyes részvétel)

- viz-talaj vizsgald eszkdzok

3. Tanulasszervezési és tartalmi keretek
3.1. Tanodrai keretek
. tantargyakba beépitve

. erdei iskola
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o tanulmanyi kirandulas

. sportnap

. osztalyfénoki drakon kornyezet-és egészségvédelmi témak
. testnevelés

3.2. ATANTARGYAK LEHETOSEGEI

Magyar nyelv és irodalom

A tanulok

. ismerjék meg az anyanyelv gazdagsagat, a tdjnyelv, a koznyelv és az irodalmi nyelv
egymasra hatasat

. ismerjék meg kozvetlen természetes- és mesterséges kornyezetiik értékeit bemutato
irodalmi alkotdsokat! (meséket, mondakat, népdalokat és verseket

o ismerjék meg az irodalmi mivekben megjelend természeti és kdrnyezeti értékeket, az
ember és a természet kdzotti harmonikus kapcsolatok kialakulasat

. legyenek képesek irodalmi szovegek alapjan problémafelvetésekre, vitara,
véleményalkotasra, érvelésre

J erGsodjon esztétikai, erkolcsi érzékenységiik

. tudatosan késziljenek az anyanyelv védelmére, a ,nyelvi kérnyezetszennyezés”
elkeruilésére

. sajatitsak el a médiumok elemzésének technikait

A tanuldkban

. alakuljon igénnyé a hatékony kommunikaciéra vald torekvés, a j6 problémafelvetés,
vitakészség, véleményalkotdsi képesség

o noveljik a kdrnyezethez vald, pozitiv érzelmi és intellektualis kozeledést a kornyezet-
és természetvédelemi témaju konyvek feldolgozasaval

. fejlessziik az egyéni és a kozosségi kompetenciakat a dramajatékok segitségével
Torténelem

A tanulok

o értsék és tudjak, hogyan, mikor és milyen emberi tevékenységek révén alakult at a
természet

. tudjak értelmezni, hogyan hatottak a kornyezeti véaltozasok a gazdalkodasra, az
életmaodra, a kozosségi normak alakulasara

o ismerjék meg a helyi torténelmi értékeket, alakuljon ki bennik a hagyomanyok
tisztelete

J legyenek képesek a globalis problémdakra megoldasokat keresni a természeti népek
példajan keresztil

. értsék meg az egész vilagot érint6 globalis problémakat, és érezzék hangsulyozottan az
egyén, az allam és a tdrsadalom felel6sségét és feladatait a problémak elharitasaban,
csokkentésében

Hon és népismeret

A tanulok
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. ismerjék meg a természet kdzelben él6, a természetet tiszteld, azt felhaszndld, és nem
kihaszndlo paraszti életmaod értékeit

. ismerjék meg a népszokasok egészségvédelmi vetiiletét (innepek elbtti bojtok)
Idegen nyelv

A tanulok

. valjanak érzékennyé a természet szeretetére a jol megvalasztott szovegek
feldolgozasanak segitségével

o legyenek érzékenyek a hazai kornyezeti problémakra és ismerjék meg a nyelv
segitségével mas orszagok hasonld problémait

. tudjak mas népek ilyen irdnyu tevékenységeit és ismerjék az idegen orszagok
kornyezetvédelemmel foglalkozd szervezeteit

. legyenek képesek a kornyezetvédelmi problémakra o6nadlléan, csoportmunkaban,
projekt-munkaban vdlaszt keresni

. allampolgari felel6sségtudatuk fejlédjon

A tanuldkban

o alakuljon ki és fejl6djon a nemzetkdzi felel6sség a kornyezettel szemben

J fejl6djon az idegen nyelvi kommunikacid képessége, és fedezzék fel ennek lehet&ségeit
Matematika

A tanulok

. valjanak képessé arra, hogy a mas tantargyakban tanitott kornyezeti 6sszefliggéseket
matematikai modszerekkel demonstraljak

. legyenek képesek a kérnyezeti mérések eredményeinek értelmezésére, elemzésére
statisztikai modszerek alkalmazasaval

. tudjanak tablazatokat, grafikonokat késziteni és elemezni

. logikus gondolkodasa, a szintetizalo és a lényegkiemel6 képessége fejlédjon

. tudjak megfigyelni az 6ket koriilvevé kérnyezet mennyiségi és térbeli viszonyait

o valjanak képessé egy adott témdahoz megfelel6 adatok kivalogatasara, gyljtésére és
feldolgozasara

J ismerjenek konkrét, a valds életbdl vett példakat, és legyenek képesek ezeket
elemezni, tudjanak megfelel6 kovetkeztetéseket levonni

. Legyenek képesek realis becslésekre

o Tudjanak egyszer( statisztikai médszereket alkalmazni

A tanuldkban

. alakuljon ki a rendszerben valé gondolkodas

. alakitsuk ki a kornyezeti rendszerek megismeréséhez sziikséges szamolasi készségeket
Kornyezetismeret

A tanulok

o ismerjék meg a kdrnyezetet megfigyelésekkel, vizsgalatokkal

o ismerjék meg az éldvilag sokszinliségét, az él6lények egyedi, megismételhetetlen

voltat, az ember felelGsségét az él6vilag meglbrzésében
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. Ismerjék meg sajat testik alapvetd felépitését és milkodését, az egészség
megdbrzéséhez sziikséges életvitel jellemzbit
Természetismeret

A tanulok

. valjanak képessé a természet jelenségeinek elemi szint{ értelmezésére

. a megismerés komplexitdsa, egészlegességére torekvés (kozéppontban az él6 és
élettelen természet konkrét valdsaga, a jelenségek, a taj és a kornyezet 4ll)

. természettudomanyos gondolkodas kialakitasahoz megfelel§ képességek kialakitasa;
. kornyezet allapota iranti érzékenység fejlesztése

. Okoldgiai szemlélet fejlesztése

. helyes kérnyezeti attitlidok fejlesztése

o magatartas  fejlesztése

o értékrend alakitasa

. kornyezettudat fejlesztése

. felelGsségérzet fejlesztése

. kornyezet hasznalatara vonatkozé helyes dontések tdmogatasa

Fizika

A tanulok

. valjanak képessé a kornyezeti valtozasok magyarazatara

. ismerjék meg az él6 szervezetre karos fizikai hatdsok (sugarzdsok, zaj, rezgés)
egészségkarositasat, tudjak ezek kibocsatasanak csokkentési lehetdségeit

J ismerjék fel a fizikai torvényszerliségek és az élGlények életjelenségei kozotti
analégidkat, valamint az él6, és élettelen kozotti kdlcsonhatdsokat

. tudjak értelmezni a kérnyezet valtozasanak torvényszerlségeit, és ennek tudataban
legyenek képesek megoldast keresni a globalis kornyezeti problémakra

. mérijék fel annak fontossagat, hogy a kornyezeti er6forrasokat felelésséggel szabad
csak felhasznalni

J ismereteik birtokdban valjanak tetteik kovetkezményeit 1atd, el6regondolkodd
allampolgarra

. ismerjék meg az alternativ energiahordozokat és forrasokat

Kémia

A tanulok

o rendelkezzenek a kdrnyezetbiztonsaghoz sziikséges ismeretekkel

. torekedjenek a kérnyezettudatos magatartds kialakitdsara

. legyenek képesek a kornyezeti elemek egyszerl vizsgalatdra, az eredmények

értelmezésére

J ismerjék a kornyezetliket legjobban szennyez6 anyagokat, torekedjenek ezek
hasznalatanak csokkentésére

. ismerjék az emberi szervezetre kdros anyagokat és ezek szervezetre gyakorolt hatdsait,
tartézkodjanak ezek kiprobalasatol
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o értsék meg a kilonb6z6 technologiak hatasat a természeti és épitett kdrnyezetre,
valamint becsiiljék meg ezek gazdasagi hatdsait

Foldrajz

A tanulok

. szerezzenek tapasztalatot, gy(jtsenek élményeket a kozvetlen él6 és élettelen
kornyezetikrél

o érzékeljék és értékeljék a kornyezetben lezajlé valtozasokat, mint a természeti és
tarsadalmi folyamatok hatasainak eredményeit

. értsék meg, hogy a népek eltéré természeti és gazdasagi kérilményei, hagyomanyai
meghatarozzak gondolkodasmadjukat, vilagszemléletiiket

o értsék meg, hogy a tdrsadalomfdldrajzi valtozasok, a felgyorsult fogyasztas a Foéld
er6forrasainak kimeriiléséhez vezet

o ismerjék meg a globalis problémakat és azok megel6zési, illetve mérséklési
lehetGségeit

. ismerjék, szeressék és Grizzék a természeti és az épitett kornyezet szépségeit

A tanuldkban

o a kornyezet értékeinek megismerésével er6sodjon a kornyezettudatos életmad iranti
igény

. alakuljon ki az igény a szul6fold cselekvd felfedezésére

. fejl6djon kozosségiik, lakohelylik, orszaguk, régiojuk és a vildg problémainak
megoldasaban valo aktiv részvételi készség

Bioldgia

A tanulok

. ismerjék meg a globadlis kornyezeti problémakat és azok megel6zési, illetve mérséklési
lehetGségeit

. ismerjék és szeressék a természeti és az épitett kornyezetet

o ismerjék meg az élélények alapvetd szervezeti-m(ikddési jellemzbit, fedezzék fel azok
kozott az ok-okozati 6sszefliggéseket

. legyenek tajékozottak a foldi él6vilag sokféleségét, valamint az emberek és bioldgiai
kornyezetiik kozotti kapcsolatrendszert illetéen

. ismerjék meg a kornyezet-egészségiigyi problémakat

J legyenek képesek az egészségligyi problémak megel6zésére és mérséklésére

. sajatitsak el a testi-lelki egészséget megbrzd életviteli technikakat

A tanuldkban

. alakuljon ki 6koldgiai szemléletmod

. alakuljon ki a természeti és az épitett kornyezet iranti felelGsség

Egészségtan

A tanulok

o ismerjék meg szervezetiik sajatsagait és az életkorral kapcsolatos valtozasait

. sajatitsak el az elsGsegély-nyujtasi technikakat

. ismerjék fel az empatia szerepét a masik ember megitélésében
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A tanuldkat

. 0sztonozze a helyes viselkedésmodok és a kdrnyezet-egészségvéds szokasrendek
kialakitasara

. segitse az 6nmagukkal szembeni felelGsségérzet kialakitdasaban

. segitse az Gket veszélyeztetd kornyezeti, tarsadalmi tényez6k és azok elharitasi
maodjainak felismerésében

Enek-zene

A tanulok

. ismerjék fel a természeti és a mlvészeti szépség rokonsagat és azonossagat

. ismerjék meg a természet zenei abrazolasanak madjait

. fedezzék fel a természet szépségeinek megjelenését a népdalokban

J vegyék észre a zene kdzosségerdsits, kozosségteremts szerepét

. tudjak, hogy az él6 és az élettelen természet hangjai a zenében és a hétkéznapokban
egyarant akusztikus élményt jelentenek

. fedezzék fel a zenei kornyezetszennyezést, és tudjanak ellene védekezni

Rajz és vizualis kultura

A tanulok

J ismerjék meg a természet sokszinliségét, formagazdagsagat

. ismerjék fel a természeti és a mlvészeti szépség rokonsagat és azonossagat

. ismerjék meg a természet képzémdivészeti dbrazoldsanak lehetdségeit

. ismerjék és tudjak, hogy a hagyomanyapolas a fenntarthatdsag egyik alappillére

o Tudjanak példakat emliteni a népi épitészet, diszitémdvészet hazai el6fordulasaira

. ismerjék a természetes alapanyagok hasznalatat

. legyenek képesek alkotasokat Iétrehozni, melyek a természetrél szélnak

. legyenek képesek a mUalkotasokat kdrnyezeti nevelési szempontoknak megfelel6en
elemezni

. legyenek képesek alkotdsokat l|étrehozni a kornyezeti nevelési témakordknek
megfelel6en

o ismerjék a targyi vildag formanyelvi elemeit, a tartalom és a forma 0sszefliggését

. tudjanak példakat mondani a kdrnyezetvédelmi szempontok szerinti formatervezésre
. kutassanak fel, ismerjenek meg helyi, népi épitészeti emlékeket

Etika

A tanulok

o legyenek képesek a mar kialakitott, megteremtett értékek kozétt ugy élni, hogy a
lehet6 legkevesebb karosodast okozzak

. tanuljanak meg a természet karositasa nélkiil teljes életet élni

o mérjék fel annak elengedhetetlen fontossagat, hogy az utddaiknak is megfeleld

életteret kell hagyniuk
A tanuldkban
. alakuljon ki az a szemlélet, hogy a természet elemei emberi hasznossaguk fokatol

fluggetlendl is értéket képviselnek
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. alakuljon ki személyes elkotelezettség és tolerancia a kornyezeti kérdésekkel
kapcsolatban

. fejl6djon, szilarduljon meg a tarsadalmi szolidaritas és igazsagossag az egészséges
kornyezetért

Tanc és drama

A tanulok

. tudjanak improvizalni természeti jelenségeket a tanc és drama eszkozeivel

J legyenek képesek adott szitudcid megfogalmazasara tartasképben és mozdulatsorok
segitségével (arviz, erd6tliz, stb.)

. természethez vald érzelmi kotédése er6sodjon a dramajatékon keresztil

. sajatitsak el a néptanc elemeit, l[assak benne a kdrnyezeti nevelési lehetdségeket
Technika és életvitel

A tanulok

. ismerjék meg az emberi alkotasokban megtestesiil6 hasznalati, esztétikai, formai és
etikai értékeket

. ismerjék meg a technika okozta kérnyezeti kdrosoddsokat és azok megel6zésének
maodjait

J értsék meg a fenntarthatd fejl6dés osszefliggéseit és kdvetelményeit

. ismerjék meg a problémak rendszerét és a lényegét atlatd kdrnyezetgazdalkodast

. sajatitsak el az alapvet6 biokertészeti ismereteket

. ismerjék meg az egészséges taplalkozas alapelemeit

J sajatitsak el a gydgynovények alapvets ismeretét és felhaszndlasi modjait

o ismerjék meg a komposztalds folyamatat és hasznat

. ismerjék meg a kérnyezetbarat technikakat és technoldgiakat

. ismerjék meg a felhasznalt természetes anyagok, az épitett kornyezet jellemzGit

. sajatitsak el az egészséges tdplalkozads, kertészeti alapismeretek, komposztélas,

szelektiv hulladékgydijtés alapvet6 ismérveit
A tanuldkban

. alakuljon ki az egészséges életmad iranti igény

. a civilizacid tarsadalmi és kornyezeti vonatkozasainak feltarasa révén er6sodjon a
felelGs, kornyezettudatos beadllitottsag

o alakuljon ki a kritikus fogyasztdi magatartas

Informatika (szdmitastechnika és kényvtarhasznalat)

A tanulok

. legyenek képesek az interneten illetve a szakirodalomban informacidkat keresni,

konkrét, a valds életbdl vett példakat értelmezni, és legyenek képesek ezeket elemezni,
tudjanak megfelel§ kovetkeztetéseket levonni

J legyenek képesek a szamitdgép segitségével megszerezhetd tudas szlirésére, valjanak
képessé egy adott témahoz megfeleld adatok kivdlogatdsdra, gy(ijtésére és feldolgozasara

. ismerjék meg az informatikaban (pl. az internet-hasznalatban) rejl6 kornyezetvédelmi

lehetGségeket
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o hasznaljak a vilaghaloét kutatdmunkara, ismeretszerzésre

o futtassanak kornyezeti elemek megvaltozasat figyelembevevd szimulacidkat és
statisztikai teszteket

. rendezzenek kornyezeti kérdésekrdl virtudlis forumot mashova jaré diakokkal kozésen
. szerkesszenek és nyomtassanak kornyezetvédelmi ujsagokat és posztereket

o ismerjék meg a tavkozlési-informatikai berendezések kérnyezetkarositd hatasait

o valjanak képessé arra, hogy a mas tantargyakban tanitott kornyezeti 6sszefliggéseket

informatikai mddszerekkel demonstraljdk (szamitastechnika alkalmazasa, kényvtarhaszndlat,
irodalmi hivatkozasok)

. legyenek képesek a kdrnyezeti mérések eredményeinek értelmezésére, elemzésére a
kilonféle szoftverek (adatok tablazatos taroldsa, kiértékelése, Osszefliggések vizsgalata,
statisztikai mddszerek alkalmazasa) segitségével

. a szamitdstechnikai eszk6zok hasznalata soran valdsitsdk meg az anyag- és
energiatakarékos alkalmazas feltételeit

Testnevelés

A tanulok

. fedezzék fel, értsék meg, hogy a kdrnyezeti hatasok jelentés mértékben befolydsoljak,
egészséges testi fejl6désiiket

. gy6z6djenek meg a mozgds jotékony hatdsairdl a kilonbozé szervrendszerek
mUkodését tekintve

. legyenek tisztaban azzal, hogy testnevelés és a sport nélkiilozhetetlen az éiményszeri
tapasztalatszerzésben, az emberi kapcsolatokban, az egylttmi{kodés és a tolerancia
fejlesztésében

. értsék és tapasztaljdk meg a szabadtéri foglalkozasokon keresztil, hogy a
kornyezetszennyezés az egészségre veszélyes

. igényeljék, hogy a sportolashoz lehetGség szerint természetes anyagokbodl késziiljenek
az eszkozok, és a tornaszerek

o sajatitsanak el régi magyar, mozgast igényld népi jatékokat

A tanuldkban

. tudatositsa az egészség és a kornyezet komplexitasat

. alakuljon ki az igény a higiénés normak betartasara

J segitse az egészséges napi-heti-évszakos életritmus kialakulasat

3.4. A nem hagyomadnyos tandrai formak

Evente egy alkalommal témahetet, valamint egy hénap tartalmi projektet szerveziink a
tantestilet altal a tanév elején kivalasztott témabdl. Felelés a természettudomanyi
munkakozosség,.

Folyamatosan a szelektiv hulladékgydjtési projektet valdsitjuk meg.

3.4.1. Tandran kivili lehet8ségek

A tanuldk kornyezeti ismereteinek bdvitésével, rendszerezésével, az Osszefliggések
feltarasaval meg kell alapozni, hogy a kozépiskolaban lehetévé valjon a kornyezetért, a jové

generaciokért felelGs viselkedést vallalo személyiség formalasa.
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Célkittizések
A valasztott programok és az alkalmazott mddszerek

. rendszerezzék, szelektaljak, mélyitsék el a mar meglévé ismereteket

. fejlesszék a kornyezeti harmoénia megteremtése érdekében fontos képességeket (pl.:
problémamegoldd, konfliktuskezelési képességek, tolerancia, alternativ gondolkodas)

J Osztonozzenek az egészséges, kornyezetbarat életmdd elsajatitasara

o alakitsanak ki kornyezeti érzékenységet, helyes szokdsokat, viselkedési normakat

o neveljenek a hagyomanyok tiszteletére

. mutassanak kdvetendd mintakat

Tanuldi palyazatok — Adjunk ki egy-egy kornyezetvédelmi problémat, témakort onalld
kutatdsra, feldolgozdsra. A tanuldk motivalasa torténhet kiirasaval, a legjobb munkak
dijazasdval. A sziiletend6 munka formaja sokféle lehet: szakmai dolgozat, rajz, fotd, film,
interju, irodalmi alkotas.

Tadbor —. Lehetlleg ne taborozzunk védett teriileten, amennyiben ez elkeriilhetetlen, a
természetvédelmi hatésaghoz kell folyamodni engedélyért.

Iskolai atfogd kornyezetvédelmi programok, projektek — Megszervezhetjik annak kideritését,
hogy mennyire ,z6ld” az iskoldnk. Ennek keretein belll a tanuldk felmérést végezhetnek az
iskolai viz-, flités-, vildgitdsrendszerrél, az ezzel kapcsolatos koltségekrdl, elkészithetik a
csepegl csapok térképét, kutathatjak a hulladék kezelési moédjait, az irodaszerek beszerzési
maodjat és egészségkarositd hatasait, felhasznalt mennyiségét. — Diakonkormanyzat keretében
A kornyezet- és egészségvédelem jeles napjai. A természet-kornyezetvédelem és az
egészségligy jeles napjairdl a tandrakba beépitve illetve kildn programokat szervezve
emlékezhetiink meg és tudatosithatjuk a jelentdségiliket. A nap jellegének megfelel6
vetélkeddt, akciot vagy kirandulast szervezhetiink, illetve palyazatot irhatunk ki.

Marcius 22. Viz Vilagnapja

Aprilis 22. Fold Napja

Majus 10. Madarak és Fak Napja

JUnius 5. Kérnyezetvédelmi Vildgnap
Szeptember 22. Automentes Nap
Szeptember 23. Takaritasi Vilagnap

Oktéber 4. Allatok Vildgnapja

Oktober 31. Takarékossagi Vilagnap

Média —Szoros kapcsolatot tartunk a helyi médiaval, és gondoskodunk az érdemi események,
feltart problémak, eredmények megismertetésérdél. - HVTV, Hajduszoboszlé ujsag
Tanulmanyi kirdandulds — Szerveziink egy- vagy tobbnapos tanulmanyutat egy-egy konkrét
téma részletesebb megismerésére, egy-egy terilet, tdj megismerése céljabdl. Ellatogatunk
kisebb-nagyobb gyerekcsoportokkal tandsvényekre, nemzeti parkokba, természetvédelmi
terlletekre, vadasparkokba, botanikus kertekbe, mizeumokba.

Zoldesités: A kornyezetvédelmi jeles napokhoz kapcsolva a sziil6k illetve az iskola-kozeli
(lakotelep) lakossag megnyerésével cserjék, fak tltetésével szépitjik kornyezetiinket.
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Kulonvalogatd (szelektiv) hulladékgylijtés — Megszervezzilk az egész iskoldra kiterjed6
szelektiv hulladékgydjtést és elkulonitett elszallitast legalabb a papirhulladék, a szarazelem,
fémdoboz, haszndlt étolaj és a szerves hulladék. Ezen tevékenység hatasfoka nagy, hiszen
jelent6s mértékben kihathat a tanuld tagabb kornyezetére is.

Vetélkeddk, tanulmanyi versenyek — Az érdekl6d6, ambicidzus tanuldkat 6sztondzziik arra,
hogy vegyenek részt helyi, regiondlis és orszagos versenyeken.

Altalanos iskola 5-6. évfolyam Kaan Karoly Természet és Kornyezetismereti Orszagos
Verseny
Altaldnos iskola 7-8. évfolyam Herman Otté Orszagos Bioldgia Verseny

Varosismereti program — A Didkénkormanyzattal valé egylttmdikodés keretében szervezziink
olyan programokat, amelynek soran megismerhetik a gyerekek a sz(ikebb és tagabb kérnyezet
jellemz6 éplileteit, tereit és egyéb emlékhelyeit, szobrait objektumait. Az ismereteket
vetélkeddk illetve kiallitasok formajaban lehet még jobban régzittetni a tanuldkkal.
Kapcsolattartas kilsé segité partnerekkel — Taldlkozzanak a tanuldk a helyi és orszagos
kornyezet- és természetvédd civil szervezetekkel, ifjusagi tagozatként aktivan be is
kapcsolddhatunk ezen mozgalmakba.

Mvészeti csoportok, innepségek — Hasznaljuk ki a mivészetek iranti érdekl6dést. Néhany
problémadra prébaljuk rdiranyitani a figyelmet a m(ivészet eszkozeivel. Szervezziink irodalmi
msort (pl. F6ld napja, Viz vildgnapja). Természetes anyagok felhasznalasaval készitsiik el egy
kornyezetbarat lakdhaz, porta modelljét. Eliink a dramapedagégia korszerli médszereivel is.
Kézmdves foglalkozas — A természet adta anyagok (termések, levelek, tollak, csigahazak..)
illetve az Ujrahasznosithatd hulladék-anyagok felfelhasznaldasaval kilonb6z8 diszeket,
kompozicidkat készithetiink, amelyekbdl kiallitas vagy vasart is szerveziink ( Karacsonyi vasar)
Napkozis szabadidds foglakozasok: séta a kornyéken, termések gylijtése de csak annyit,
amennyit fel is hasznalunk!

El6adasok — A nagyon jol sikerilt kornyezet-egészségvédelmi tanuldi kisel6adasokbdl illetve a
kiirt palyazatok szébeli védésébdl rendezhetiink egy iskolai szintl programot is. A tanuldk,
tanarok, szll6k kérnyezet-egészségligyi nevelésének egyik hasznos mddszere amellett, hogy
fejleszti a tanuldk helyes onértékelését és pozitiv megerGsitését. Hivhatunk meg ebben a
témaban jartas szil6ket vagy szakembereket, s6t volt tanitvanyokat is!

SzUlGi értekezletek: utalds a kornyezet-egészségvédelem néhany fontos elemére.

Szil6i forum: Témak. Egészséges tapldlkozds, drogprevencid, lelki egészség, haztartasi
kornyezetvédelem.

Szempontok:

. alkalmazkodjanak az életkori sajatossagokhoz

. vonjanak be minél tébb tanulét

. az iskola keretein tul is legyenek hatdssal

J a természetbe szervezett tevékenységek szama a lehetd legtdbb legyen

. alapvet6en pozitiv szemléletet tikrozzenek, keriljik a katasztréfapedagdgiat
. a lakdhelyi vagy kozeli konkrét példara alapozzanak, kot6djenek a napi élethez
. nyujtsanak sok élményt a tanuldnak
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. az érzelmeken at hassanak
J a személyes megtapasztaldson alapuljanak
. egyluttmUikodésen alapuljanak (teljes tantestiilet, egyéb iskolai dolgozok, kulsé

szovetségek, szlil6k stb.)

. alapozzanak a korosztaly kivancsisagara, versenyszellemére, ontevékenységére,
megismerési vagyara, korszer( technikai ismeretére

J legyen bennlik sok jatékos elem

4. Médszerek

(A kornyezeti nevelésben joél alkalmazhaté moddszerek aldbbi listdja egy mihely kozos
munkajanak eredménye.)

JATEKOK

. Szitudcids

. Memodriafejleszt6

. Kombinacios

. Erzékelést fejlesztd

o Rahangolast segit6

o Bizalomerd§sitd

. Kapcsolatteremtést segit6

. Dramapedagogia

MODELLEZES

. Hatdasvizsgalatok

J Rendszermodellezés

. El6rejelzé

o Mikod6 modellek készitése, elemzése
RIPORT MODSZER

. KérdGives felmérés

o Direkt riportok

o Fotoriport

PROJEKT MODSZER

. — akcio projektek
TEREPGYAKORLATI MODSZEREK

. Taborok

J Térképkészités

. Egyszerl megfigyelések

. Célzott megfigyelések, mérések
AKTIV, KREATIV MUNKA

o Természetvédelmi és fenntartasi munkak
o Rekonstrukciés munkak

. Madarvédelmi feladatok

Szelektiv hulladékgy(ijtés

. Rend- és tisztasagi verseny
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KOZOSSEGEPITES

J Csoportszervezés a kornyezet-egészségligyi nevelés érdekében
MUVESZI KIFEJEZES

. Vizualis mivészet a kornyezeti nevelésben

. Irodalmi alkotasok

J Zenem(ivészet

o A tanulok 6nkifejezése a m(ivészetek nyelvén

5. Taneszkdzok

Kérnyezetvédelmi vizsgalédasokhoz:

Viz-és talajvizsgalo készlet, savas esé felfogd tartaly, mérGhenger, Petri-csészék, kémcsovek,
szlir6k, hatarozok, mikroszképok, targylemezek, fed6lemezek, indikdtorok (aluminium,
ammonia, kémhatas, nitrat, olaj, 6lom, vizkeménység), glicerin, cellux.

Els6segélykészlet alapvets anyag:

10 6ntapado sebtapasz, 3 kozepes méretl( steril kotszer, 1 nagyméretd steril kotszer, 1 extra-
nagy steril kotszer, 1 steril szemparna, 2 haromszoglet(i kotoz6-kendd, 2 krepp kotoz6-tekercs,
6 biztositotd, eldobhaté miianyag kesztyd, ollo, csipesz.

Applikacios képek:

Veszélyes, mérgezd, gyulékony anyagok, radioaktiv anyagok, oxidalészerek.

6. Az iskolai kdrnyezet

A példamutato iskolai kornyezet tényezGi

. termek, folyosok, mellékhelyiségek, udvar tisztasaga és esztétikus kialakitasa
. novények, élGsarok, iskolai médiumok zold rovatai

J anyag- és energiatakarékos, kornyezetbarat iskolam(ikodtetés

. gyalogos és kerékparos kozlekedés 6sztonzése

. szelektiv hulladékgydjtés

. pedagodgusok példamutatasa,

7. Fogyasztovédelmi program:

7.1. Fogyasztovédelemmel 6sszefliggd iskolai feladatok:

A fogyasztévédelmi oktatas célja

“A fogyasztévédelem célja a fogyasztdi kultura fejlesztése, és a tudatos kritikus fogyasztoi
magatartas kialakitasa és fejlesztése a tanuldkban.”(Nat)

A cél elérését a fenntarthatdsag, azon belil a fenntarthatd fogyasztas fogalmanak kialakitasa,
elterjesztése és a fenntarthatésagnak a mindennapi életiinkben fogyasztéként vald
képviselete jelenti.

7.1.1.A fogyasztovédelmi oktatas tartalmi elemei

A tanuldk hatékony tarsadalmi beilleszkedéséhez, az egylittm(ikodéshez és a részvételhez
elengedhetetleniil sziikséges a szocialis és tarsadalmi kompetencidk tudatos, pedagdgiailag
megtervezett fejlesztése. Olyan szocidlis motivumrendszerek kialakitasarol és erdsitésérdl van
sz6, amelyek gazdasagi és tarsadalmi el6nydket egyarant hordoznak magukban.
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Sziikséges a tarsadalmi és allampolgari kompetencidk kialakitasanak el&segitése, a jogaikat
érvényesiteni tudd, a kozéletben részt vevs és kdzrem(ikodd fiatalok képzése. A szocialis és
tarsadalmi kompetenciak fejlesztése, a versenyképesség erGsitésével kapcsolatos teriletek,
mint példaul a véllalkozasi, a gazdalkodasi és a munkaképesség szoros Osszefliggése, az un.
cselekvési kompetenciak fejlesztése.(Nat)

Fogyasztdoi magatartdsunk sokféle hatas mentén, a szocidlis tanulds atjan alakul, fejlédik. A
tudatos fogyasztdva valas és az ennek megfelel6 magatartas kialakitasa hosszu, sokoldalu
folyamat. Ennek sordn az egyén megismeri a fogyasztasi javakat és szolgdltatasokat,
megtanulja, hogyan viselkedjen a piaci viszonyok kozott, hogyan legyen képes fogyasztoi
érdekeinek érvényesitésére a természeti er6forrasok védelme mellett.

A fogyasztéi mintaknak a fenntarthatdsag iranyaba torténd fejlédése szempontjabdl a
nevelés-oktatas kiilondsen nagy jelent6ségl. Mivel ismereteket kell elsajatittatni,
készségeket, hozzaallast, értékrendet kell formalni a fenntarthaté fogyasztds érdekében, ezért
a gyermekkorban elkezdett fejlesztés donté hatasu. Amig a kisiskolas korban leginkabb
jellemz6 fogyasztdi magatartasok a kivalasztas, az aruismeret, a dontés, a kockazatvallalas, a
bizalmi elv érvényesiilése, addig a kamaszkorban mar megjelenik a jogérzék, kell6 fejlesztés
esetén a jogismeret, a szolgaltatasismeret, a fogyasztdi értékrend és a vallalkozasismeret is.
A fogyasztas elemi meghatarozdja a csalad. A fogyasztdi szokasok tekintetében az otthonrdél
hozott hatasok a legélénkebbek, ezért is fontos a sziil6k, a csaldadok bevonasa a nevelési
folyamatba.

A napi gazdasagi tapasztalatok, a gazdasagi élet mind alaposabb és tudatosabb megismerése
és megértése segit a fenntarthatdsag eszméjének elfogadtatdsaban. Az emberek sokszor az
olcso, akcids termékeket részesitik el6nyben, altaldban keveset koltenek kultirara, utazasra,
erGsen differencidldodnak abbdl a szempontbdl is, hogy mennyire akarnak, vagy tudnak
megtakaritani. E gyakorlattal szemben a fenntarthatdsag irdnyaba haté fogyasztdi mintak
kialakitasat segitheti a korrekt sokoldalu tajékoztatas és informacio aramlas.

Az iskolai programokban a pszicholégiai mozgatdkra, és a helyes értékrend alakitasara kell a
hangsulyt fektetni. A fenntarthaté fogyasztas nem annyira tudomanyos vagy technikai kérdés,
hanem inkabb az értékek valasztasaval, a tudatos beallitddassal kapcsolatos viszony.

Az értékek formaldsaban Iényeges példaul:

. a kivansag és a szikséglet fogalmanak tisztazasa és elkilonitése
o az egyéni és tarsadalmi jogok tiszteletben tartasa,
. a természeti értékek védelme.

Fontos tovabba a fogyasztas soran:

. a tdjékozodas képessége,
. a dontési helyzet felismerése és
. a dontésre valo felkésziilés.

Meg kell ismertetni a tanuldkkal a piac, a marketing és a reklam szerepét, alkalmassa téve 6ket
e teruleten vald eligazodasra. Hangsulyozni kell a min&ség és a biztonsag szerepét a fogyasztas
soran, valamint a gazdasagossagot és a takarékossagot.
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A fogyasztovédelmi oktatds céljaként megfogalmazott fogyasztdi kultira, valamint a kritikus
fogyasztdi magatartas kialakitasa és fejlesztése érdekében kiilondsen fontos, hogy az altaldnos
és a kozépiskola befejezésekor a didkok értsék, valamint a sajat életiikre alkalmazni tudjak az
alabbi fogalmakat:

Tudatos, kritikus fogyasztéi magatartds: Olyan viselkedés, melyet a szuggesztiv
marketinghatdsoktdl vald tdvolsagtartas képessége, a fogyasztdi szikségletek folyamatos
mérlegelése, tovabba a felmerl6 fogyasztdi problémak megértésének, kommunikalasanak és
megoldasanak képessége és készsége jellemez.

Okoldgiai fogyasztovédelem: Az elmult években sokan felismerték, hogy a kornyezeti
problémaink tulnyomo tobbségének gyokere a mai fogyasztdi tarsadalmunkban keresendé.
Mind a javak pazarld el8allitasi technoldgidja, mind pedig fogyasztasunk gyakran 6n- vagy
csupan vallalati profitcélu volta, mennyisége, valamint annak 0Osszetétele hozzajarul
er6forrasaink feléléséhez és természeti kornyezetliink elszennyezéséhez E szemlélet a
kornyezet szempontjait is figyelembe veszi, 6koldgiailag tudatos fogyasztékat nevel, akik
vasarlasi valasztasaikkal egyben 6kologiai kdrnyezetilk megtartasara torekednek.
Kérnyezettudatos fogyasztas: kiegyensulyozottan dinamikus kdzéput az 6ncélu, bolygdnk
er6forrasait gyorsulva felél6 fogyasztas és a kornyezeti er6forrasokat nem kizsakmanyold
fogyasztas kozott.

Fenntarthatd fogyasztas: A szolgaltatasok és a hozzajuk kapcsolodd termékek olyan mddon
torténd felhasznaldsa, amely a jelenleginél jobb a&ltalanos tarsadalmi életminGséget
eredményez, de kézben minimalisra csokkenti a természeti forrasok és a mérgez6 anyagok
hasznalatat, valamint a hulladék- és szennyez6 anyagok kibocsatasat az adott szolgaltatas,
illetve termék teljes életciklusa soran, annak érdekében, hogy a jové nemzedékek szilikségletei
— és egészsége — ne keriiljenek veszélybe.

Preventiv, vagyis megel6z6 fogyasztovédelem: Amikor a vevé mar a kezdet kezdetén
érvényesiteni tudja jogait és nincs sziikség panaszbejelentésre, birdsagi perekre.

7.2. A fogyasztovédelmi oktatas szinterei az oktatasban

o Az egyes tantdrgyak tanodrai foglalkozasaiba jol beépithet6k a fogyasztévédelemmel
kapcsolatos tartalmak.

Példaul: Technika — aruismeret, a gyartas és a termékmin@ség 6sszefliggései

Matematika — banki, biztositasi vagy Gzemanyag-fogyasztasi szamitasok

Fizika — mérés, mértékegységek, mérbeszkozok (villany, gdz, viz méréorak);

Foldrajz: eltér6 fogyasztasi strukturak és szokdsok;

Magyar: rekldamnyelv, feliratok; a reklam kommunikacids csapdai

Bioldgia — génmaodositott élelmiszerek (GMO), amig egy élelmiszer a boltba keriil, taplalkozas
kiegészitGk és divatjaik, egészséges taplalkozas

Kémia — élelmiszerbiztonsag, élelmiszeradalékok (E-szamok), vegyszermaradvanyok,
haztartasi vegyszerek, kozmetikumok célszer( és tudatos haszndlatuk

Informatika — elektronikus kereskedelem (e-kereskedelem), internetes fogyasztoi
veszélyforrasok, telefénia
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Torténelem — EU fogyasztéi jogok, fogyasztastorténet és fogyasztévédelem, a reklam
torténete stb.

Médiaismeret: a reklam képi nyelve és hatasai

Tantargykozi projektek (pl. Hogyan késziil a reklam? A zsebpénz )

. Tanoran kivili tevékenységek (vetélkeddk, versenyek, rendezvények)

J Iskolan kivili helyszinek (piaci sétdk, tGzletek, bankok latogatasa)

o Hazai és nemzetkozi egylittmikodések (mds iskolakkal, allami és civil szervezetekkel,
cégekkel)

. Az iskola fogyasztovédelmi mikodése ( az iskola, mint fogyasztd és mint piac), az ezzel

kapcsolatos foglalkozasok

7.2.1. Mddszertani elemek

Valdszinlileg akkor jarunk a legjobban, ha az amugy is zsufolt iskolai tantervbe nem a
hagyomdanyos moddszertani elemekkel és merev tandrai keretek kozétt folyd oktatasbol
préseliink bele még tobbet, hanem bizonyos készségek fejlesztésével a fenntarthatdsag és a
fenntarthato fogyasztas teriletén. llyen készségek: a kritikus gondolkodas, az egyéni és
csoportos dontéshozds és a problémamegoldas. A készségfejlesztésnek tartalmazni kell az
egyén és tdrsadalom viszonyarél sz6lé informacidgyljtés, informaciéfeldolgozas, a
feldolgozott informacidk alapjan vald dontés és végrehajtds modszereit.

A fogyasztdi szokasalakitas egyik fontos célja a szulék és a helyi kozosségek
egylttm(ikodésének megnyerése és bevondsa az iskolai nevelési programokba. igy a csaladok
és kozosségek fenntarthato fogyasztasra valo torekvése is kialakulhat.

A tudatos fogyasztdva nevelés gyakorlataban a szil6k lehetnek a pedagdgus legfontosabb
segit8i és viszont. Amennyiben rendszeresen adunk az aruismerettel, vasarlassal, fogyasztoi
dontésekkel kapcsolatos hazi feladatokat, bizonyos idé utan segithetink abban, hogy a
gyerekek minél tudatosabban éljék meg csaladjuk fogyasztdi szokasait. Az adatkezelési
szabalyokat betartva ismereteket gyUjthetlink a csaladok vasarlasi szokasairdl. Az informacidk
adott esetben lehet6vé teszik azt is, hogy a pedagdgus pozitivan befolyasolja a csalad vasarloi
magatartdsat.

A hagyomanyostdl eltérd tanuldsszervezési formak alkalmazasa, projektprogramok inditdsa
megfelel6 keretet teremthet a fogyasztovédelem oktatasanak, a kritikus, flggetlen
gondolkodas fejlesztésének.

Fontos hogy a didkok e mddszereket minél tobbszor alkalmazzak, napjainkban tipikus helyi és
globalis problémakon keresztiil.

. Interjuk, felmérések készitése az emberek vasarlasi szokasairdl
. Riportkészités az eladdkkal
. Médiafigyelés, médiaelemzés, reklamkritika
J Egyéni és csoportos dontéshozatal
o Helyi, orszagos- és EU-s szabalyozasok tanulmanyozasa
. Adatgydjtés, adatfeldolgozas, informacidrogzités csoportmunkaban
. Problémamegoldo gyakorlat 6tletborzével, értékeléssel
. Szimuldcids jaték, esettanulmany
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J Vitdk, szitudcids jatékok (eladdi és vasarléi érdekek O0sszehangoldsa, jellemzd piaci
magatartasok felismerése és elsajatitasa, fogyasztoi kosar készitése)
. Erveléstechnikai gyakorlatok (hatékony érdekérvényesités)
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3.sz. melléklet: Iskolank gyermek és ifjisagvédelmi programja

Ha egy gyerek...

Ha egy gyerek szidalmakban él,
megtanulja az itélkezést.

Ha egy gyerek haragban él,
megtanulja a harcot.

Ha egy gyerek félelemben él,
megtanulja a rettegést.

Ha egy gyerek szdnalomban él,
megtanulja az 6nsajnalatot.

Ha egy gyerek gunyban él,

megtanulja a szégyent.

Ha egy gyerek féltékenységben él,
megtanulja az irigységet.

Ha egy gyerek szégyenben él,
megtanulja a blinbanatot.

Ha egy gyerek biztatasban él,
megtanulja az 6nbizalmat.

Ha egy gyerek megértésben él,
megtanulja a tiirelmet.

Ha egy gyerek dicséretben él,
megtanulja az 6nbecsilést.

Ha egy gyerek megértésben él,
megtanulja a szeretet.

Ha egy gyerek helyeslésben él,
megtanulja magat szeretni.

Ha egy gyerek elismerésben él,
megtanulja, hogy jo, ha célja van.

Ha egy gyerek 6nzetlenségben él,
megtanulja a nagylelklséget.

Ha egy gyerek tisztességben és §szinteségben él,
megtanulja, hogy mi az igazsag és a becsilet.
Ha egy gyerek biztonsagban él,
megtanulja, hogy bizzon magaban és a tobbiekben.
Ha egy gyerek baratsagban él,
megtanulja, hogy j6 a vildgban élni.
Ha egy gyerek nyugalomban él,
megtanulja megtalalni a sajat békéjét.
A te gyereked miben élI?

Dorothy Law Nolte
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1.1.Bevezetés

A kilencvenes évek tarsadalmi, gazdasagi valtozasai Uj kihivasokat és feladatokat jelentenek a
gyermekek és az ifjusag Ugyeivel, problémaival foglalkozd, értik felelGsséget vallalod
intézmények, szervezetek, személyek részére. A gyermek és ifjusagi korosztaly az idGs
emberek mellett a leginkabb kiszolgaltatott résztvevdje a tarsadalmi folyamatoknak.
Hajduszoboszlé varosanak f6 profilja az idegenforgalom kettds hatdssal van az itt é16
gyermekekre, fiatalokra és csaladtagjaikra. Egyrészt az idegenforgalmi szezonban |ényegesen
tobb lehet6ség van kulturdlis, szorakoztatd rendezvények igénybevételére, a
munkalehetGségek is igen nagy mértékben megszaporodnak. Masrészt kiemelt id6szak az
alkohol és a kabitdszer fogyasztdsaban, a blincselekmények szamanak névekedésében.

A szenvedélybetegségek megjelenése és gyors terjedése nagyaranyu Osszefogdst tesz
sziikségessé a prevencid és a felderités szakaszaban. Az ifjusag specialis problémaival
els6sorban az oOnkormanyzat erre szakosodott intézményei foglalkoznak. Azonban
hangsulyoznunk kell az iskola kiemelt szerepét a gyermekvédelem tertiletén.

1.6.1.1.Csaldd- gyermek

Novekszik a megélhetési gondokkal kiizd6 csalddok szama. Evrél évre fokozottabb terhet
jelent a csalad alapszintd eltartasa. Novekszik a margindlis csoportok szama.

A csaladok terheit jelent6sen noveli :

A fogyasztdi arak emelkedése

A rezsikoltségek novekedése

Az iskolaztatas koltségei stb.

A csaladok dsszetartd ereje lazul, a hazassagok nagy része valasba torkollik.

A hagyomanyos csaladmodell felbomlik, elveszti védG-ové funkcidjat, szocialis szerepe
gyengil. A hagyomanyos szul6i szerepek valtoznak, torzul a minta atadas. Megvaltoztak az
értékrendek, csaladon belil is kommunikacids zavarok jelentkeznek. A csaladokbdl kisodrodé
gyermekek szamara a kortarscsoportok negativ hatdsai valnak meghatdrozova, kialakul a
serdil6kori deviancia, amely a tdrsadalommal valé szembenallds mellett az alkohol- és
drogfogyasztashoz vezet. A fiatalok szamara sokszor nincs kiut , elérhetd lehet8ség, jovékép,
amely segitségével a problémak megoldhatoak lennének.

Mindezek egyre jobban megnyilvanulnak tanuldink magatartasaban és tarsaikhoz vald
viszonyaban. Ebben a helyzetben egyre inkabb felértékel6dnek az ilyen jellegl problémak
enyhitésére iranyuld eréfeszitéseink.

Iskoldankban két gyermekvédelmi felelGs van, akikhez a gyerekek és a sziil6k problémaikkal a
hét minden napjan meghatarozott fogadd ora keretében fordulni tudnak.

1.2.Iskolai helyzetkép gyermek-és ifjusagvédelmi szempontbdl

Iskolank korzetében és a varosban is egyre tobben vannak olyanok, akik nehezebb anyagi
korilmények kozott élnek és a gyerekek is egyre kiszolgaltatottabbak. A rizikéfaktorok
tobbsége a kornyezeti artalmakban keresenddk és a bizonytalan egzisztencidju csaladokban
lelhetd fel. A kisgyermekek és serdiilG fiatalok érzékelik a feln6ttek diszharmodniajat, gondtalan

gyermekkoruk veszélyben van.
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1.2.1. Az iskola tanuldinak megoszldsa a gyermekvédelmi munka szempontjabdl

Alsé tagozat 54 %

Fels6 tagozat 46 %

A ,hatranyos helyzet(i” és a ,veszélyeztetettség” kifejezés munkdnk soran és altalaban a
gyermekvédelem teriletén gyakran hasznalt fogalom, mely a gyakorlatban szinte
0sszemosodik.

1.2.2.Hatranyos helyzet

A gyermek veszélyeztetetté nyilvanitasa soran a hatranyos helyzet felismerése meghatarozo
jelentéségd, ugyanakkor nyilvanvaléan nem tekintheté minden hatranyos helyzet(i gyermek
minden esetben torvényszerlen veszélyeztetettnek. Az is nyilvdnvald azonban, hogy a
hatranyos helyzetben él6 gyermekek kérében nagyobb valdszinlséggel alakul ki veszélyeztet6
élethelyzet. A hatranyos helyzetet, mint tarsadalmi adottsagot a gyermek tagabb értelemben
vett szocidlis (bio-pszicho-szocidlis) koriilményei alapjan lehet meghatarozni:

Eletmdd (kultdra)

Iskolazottsag

Lakas

Lakékornyezet

Fogyasztas

Anyagi szinvonal

Egészségi allapot

Eletkor ...

Hatranyos helyzet(inek akkor min&sithetlink egy-egy gyermeket, ha a fenti szempontok szerint
tobb dimenzidban is olyan hatrany mutatkozik, amit a csalad sajat erejébdl nem képes
kompenzalni.

Konkrét élethelyzeteket vizsgalva azt tapasztaljuk, hogy a csalddok tarsadalmi statusza egyes
teriileteken kedvezd, mas terileteken kedvezétlen adottsagokbdl, kérilményekbdl tevédik
Ossze. Tapasztalati tény, hogy a kedvezdtlen hatdsok halmozdédasra ,hajlamosak”, egyik
hatrany vonzza a masikat és az el6nyok atvalthatdsaga is igen korlatozott.

1.2.3. Veszélyeztetettség

A veszélyeztetettség vizsgalata, felmérése soran nagy segitséget jelenthet szdmunkra a
hatranyos helyzet felismerése, de ez csak az elsé l|épésnek tekintheté. A tényleges
veszélyeztetettség a gyermek fejlédésének vizsgdlataval allapithaté meg.

A veszélyeztetettséget tehat nem egy statikus jellegl aktualis allapotnak, hanem folyamatnak
kell tekinteni, melynek a gyermek fejl6désében rejl§ okai és a tovabbi fejlédését meghatarozo
kovetkezményei vannak.

Gyvt. 5. § alapjan:

Veszélyeztetettség: olyan — magatartas, mulasztas, vagy korilmény kovetkeztében kialakult

allapot, amely a gyermek testi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza.
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1.3. A gyermekvédelmi felel&s gyermekkel kapcsolatos feladatai

1.3.1. A hatranyos helyzet( gyermekekkel

A hatranyos helyzet( tanuldk felmérése az osztalyfGnokok kozremiikodésével.
Nyilvantartasba vétel, a hatranyos helyzet tipusanak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi
teenddbkre javaslattétel.

A hatranyos helyzetl gyermekek szabadidds tevékenységének és tanuldsi elémenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

A hatranyos helyzetl gyermekek szamara hasznos szlinidei elfoglaltsag biztositdsa (taborok,
m(ivel6dési hazak stb.)

A veszélyeztetettség kialakulasanak megelGzése, intézkedések a hatranyos helyzet( tanuldk
esetén.

Tandacsadas tanuldknak, sziil6knek, pedagdgusoknak.

Sziikség esetén kornyezettanulmany készitése.

1.3.2. A veszélyeztetett gyermekkel

A veszélyeztetett tanuldok felmérése az osztalyfénok segitségével: nyilvantartdsba vétel, a
veszélyeztetettség tipusanak és sulyossaganak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi teend&kre
javaslattétel; egyeztetés a Gyermekjoéléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

A veszélyeztetett gyermekek szabadidds tevékenységének és tanuldsi elémenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

Drog- és blinmegelGzési programok.

A veszélyeztetett gyermekek szamara hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositasa (taborok,
m(ivel6dési hazak stb.)

Tandacsadas tanuldknak, sziil6knek, pedagdgusoknak.

Sziikség esetén kornyezettanulmany készitése.

Fegyelmi eljarasokon vald részvétel.

A gyermek veszélyeztetettségének felismerése utan a gyermekvédelmi felelés feladata
megvizsgalni, hogy a konkrét esetben milyen intézkedés meghozatala sziikséges. Ehhez meg
kell ismernie a csalad szocidlis, kulturalis hatterét és el kell dontenie, hogy a felmerlt
probléma orvosolhaté-e pedagogiai eszk6zokkel. Amennyiben ugy itéli meg, hogy az iskoldaban
rendelkezésre 4all6 informaciék alapjan a gyermek helyzete, korilményei,
veszélyeztetettségének mértéke nem itélheté meg kell6 alapossaggal — jeleznie kell az
illetékes gyermekjoéléti szolgalatnak.

A pedagdgus tehat 6nalldan viseli a gyermek veszélyeztetettségével 6sszefliggd teljes szakmai
felel6sséget az észlelést6l mindaddig, amig a problémat a hatdsag vagy a gyermekjoéléti
szolgalat felé nem jelzi.

A Gyvt. 68. § alapjan, ha a szUl6 a gyermek veszélyeztetettséget az alapellatasok dnkéntes
igénybevételével megsziintetni nem tudja vagy nem akarja, de alaposan feltételezhetd, hogy
segitséggel a gyermek fejl6dése a csaladi kornyezetben mégis biztosithatd, akkor gyermeket
védelembe kell venni. A védelembe vételre kizdrélag a telepuilési 6nkormanyzat jegyzéje
jogosult.

1.4. Altalanos tevékenység
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1.4.1. Szocialis ellatasok szambavétele
A nehezed6 anyagi koriilmények miatt egyre jobban ndvekszik a szocidlis tamogatas iranti
igény. Sok olyan hatranyos helyzetld tanuldnk van, akik megélhetési nehézségekkel,
hétkoznapi gondokkal kizdenek. A szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység
kiemelten fontos feladata az iskola ifjusagvédelmi felelGseinek.
Iskolankban elérhetéek szocialis juttatasok, melyek igénylésében a gyermekvédelmi felel6sék
segitséget és tamogatast nyujtanak:
a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas
étkezési és
tanszersegély-tankonyv segély
A kedvez6tlen szocidlis koriilmények kozott é16, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal ,
tanulasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek szamara iskolank az alabbi segitséget nyujtja:
napkoziotthonos ellatas
tanuldészoba
felhivjuk figyelmiket a Nevelési Tanacsadd altal nyujtott szolgaltatasokra - logopédia

- pszicholdgiai tanacsadas
A magatartdszavarral és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tulkoros gyerekeket Hajduszoboszlon
egyedili intézményként iskolankban m(ikodé ifjusagi tagozaton képezziik tovabb. Ez a sziil6
kérésére, a szocidlis iroda javaslataval egylitt (ha szlikséges) a jegyz6 hatarozataval torténik.
1.4.2. A szabadidd hasznos eltoltése
Iskolankban teljes munkaidében dolgozik egy szabadidd szervez6 pedagogus, aki lelkes
munkdjaval nagy mértékben hozzajarul tanuldink délutani szabadidejének hasznos
eltoltéséhez. Gyermekvédelmi munkank soran szorosan egyittm(ikodiink. Az altala szervezett
programokon, szakkorokon az altalunk nyilvantartott gyerekek is részt vesznek. Nagyon fontos
ez a tevékenység abbdl a szempontbdl, hogy az egyébként csellengé tanuldk az iskoldba
maradhassanak megk&tés nélkal.
Ennek érdekében a jov6ben palyazatot kivanunk benyujtani az IHM-hez ,,e.pont” kialakitasara,
melynek segitségével az iskola nyitva tartasaig tudnank lehet&séget biztositani a gyerekek
felGgyelet alatt 1év6 6nalld foglalkoztatasara.
Ennek szellemében kivanjuk a kényvtarat Uj helyre elhelyezni, hogy az olvasasi lehetfséget
még szinvonalasabban tudjuk biztositani!
1.4.3. Karos szenvedélyekkel kapcsolatos felvilagositd tevékenység
Napjainkban az ifjusagra leselked6 nagyszamu veszélyeztet6 tényezd (drog, alkohol, cigaretta)
miatt az id6ben elkezdett felvildgositd tevékenységnek igen nagy jelent6sége van. Ebben a
munkaban segitségiinkre vannak az iskola-egészségligyi haldzat tagjai, els6sorban a védéné
munkajat emelnénk itt ki, aki az osztalyfénoki 6rak keretén belil tart el6adasokat a serdilékor
aktualis problémairdl és az 6ket veszélyeztets karos szenvedélyekrdl. Az osztalyfénokkel mi is
szorosan egyluttm(ikddink és ha sziikséges el6adasokat tartunk az éppen aktudlis témaval
kapcsolatban.
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Iskoldankban mar 3. osztdlytdl kezdve tartanak el6adasokat a DADA-program keretén belll
renddrok, akik mar ebben a korban elkezdik a felvilagosité tevékenységet.

A felvildgositd tevékenységhez egy teljes video sorozat all rendelkezésre konyvtarunkban.
1.4.4. Szul6i forum

Az iskolankban tanulé gyermekek sziilei szamara pszicholdgus, renddr és orvos tart el6adast a
kovetkezd témakban elézetes vélemény kérés alapjan:

Pszichologus

Lelki problémak kezelése

Tanuldsi zavarok

Iskolds gyerekek személyisége

Rend&r

Biztonsagos kozlekedés

Gyermekek biztonsaga az iskola koriil

Drog megel6zés

Orvos

Karos szenvedélyek

Gyermekjarvanyok elleni védekezés

Helyes taplalkozas

1.5. Kapcsolattartas mas intézményekkel

A napjainkban egyre fontosabba valé gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban
iskolank megbizott pedagodgusai szorosan egyitttmikodnek a varosi dnkormanyzat altal
mUkodtetett intézményekkel:

Havonkénti kapcsolattartas a Szocialis Szolgaltaté Kézpont Gyermekjoéléti Szolgalataval
Havonkénti kapcsolattartas a Szocialis Szolgaltaté K6zpont Csaladsegit6 Szolgalataval
Kapcsolattartas a Gyamiugyi Hivatallal

Jelzés az észlel6-jelz6rendszeren keresztlil a Szocidlis Szolgdltaté Kozpont Gyermekjoléti
Szolgdlata felé

Kapcsolat a Nevelési Tanacsadéval

Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a Varosi Rendérkapitanysaggal

1.6. Tavlati céljaink

Tanuldink szocialis és mentalhigiénés allapotanak javitasa érdekében a jovGben is mindent
megtesziink. A Gyermekvédelmi torvényben foglaltakat szem el6tt tartva a hatranyok alapos
felmérése utan lehetdségeink teljes kihasznalasaval igyeksziink biztositani tanuldinknak a
fejl6désiikhoz sziikséges legmegfelel6bb koriilményeket.

1.7. Az ifjusagvédelmi felel6s munkajanak feltételeinek meghatarozasa

Az eredményes munkavégzéshez iskolank biztositja, hogy :

- két kolléga 6rakedvezményt kap munkajaért

- a szlikséges beszélgetések helyének biztositdsa

- meghatdrozott id6ben és helyen fogadddrat biztositunk minden nevel6 szamara

- a szUilGk altal felvetett el6adasok, programok sajat er6bdl torténd finanszirozasa

1.8. A tanulodk és sziileik tajékoztatdsa
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- Megfeleld figyelemfelhivas a programokra

- Fogaddorak, nyilt napok el6re tortén6é meghatdrozasa

- Iskolai Szuil6i Munkak6zosség el6tti munkaterv és feladatok megbeszélése
- Osztalyfénoki drakon valdo megbeszélés

- Csaladlatogatasok

- Egyéni elbeszélgetés
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4.sz. melléklet: Az iskolai kényvtar miik6dése

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

1. Altalanos tudnivaldk
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat alkalmazottjai
hasznalhatjak.
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar a tanév szorgalmi id&szakdban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi idét a konyvtaros az dérarendben és kiilon tajékoztatd
feliratokon hozza nyilvanossagra.
A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
— A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.
— A magaval hozott dokumentumokat belépéskor ¢€s tavozaskor bemutatja a
kolcsonzdpultnal.
— A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.
— A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarhasznalat maodjai

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi id6ben lehet.

A konyvtar ekkor az aldbbi szolgaltatasokat nyuijtja:

Helyben hasznalat: A kdnyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kdzotti tajékozdédasban
és a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikonyvek, segédkdnyvek,
folydiratok.

Kblcsonzés: A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a
személyi kodlcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

A tanuldéknal az ingyen tankdnyveken kivil a kélcsdnzott dokumentumok szdma egyidejlleg
harom darab lehet, harom hét id6tartamra.

Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idére torténd, illetve a helyben hasznalhaté
informaciéhordozok kolcsonzését a konyvtaros tandr indokolt esetben engedélyezheti. A
kolcsonzési id6 lejartakor, illet6leg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig -- a rendszeres
kdlcsdnzésre szant dokumentumokat -- a kdlcsonzé koteles azokat a kdnyvtarba visszavinni.
Amennyiben a tanuld a kdnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.

(A tankonyvkolcsonzés szabalyozasaval kapcsolatos kérdéseket lasd az 1. sz. mellékletben.)
Letéti allomanyt (az iskola épliletében konyvtaron kivili elhelyezésre és hasznalatra)
kizarélag tandr vehet at, de azt nem koélcsondzheti mdasoknak. A letétet vagyonvédelmi

szempontbdl biztonsagos helyen és anyagi felel6sséggel kell kezelnie.
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Csoportos konyvtarhasznalat
— A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt — optimalis koriilmények
kozott — negyed osztaly foglalkoztathato.
— A konyvtar tanitasi érakon torténd csoportos helyben hasznalata (kdlcsonzés, konyv-és
konyvtarhasznaltra épiilo tanorak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, iitemterv szerint
torténhet.

3. Kartérités, felelGsség, biztonsagi elSirasok

— A kolesonzd tanuld (a letétet kezeld €s kdlcsonzd tanar is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

— Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso kdoteles egy kifogéstalan,
azonos pé¢ldannyal potolni. Ennek hianyaban a dokumentum mindenkori beszerzési
értekének megfelelden, az elvesztett konyv témajaval azonos konyvet kell hoznia.

— (A tartos tankonyvek elvesztésével megrongaldsaval okozott kar megtéritésével
Osszefliggd kérdéseket az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

— A konyvtéar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az
iskola portajan helyezendd el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas,
elharithatatlan akadaly, betegség) esetén adhat6 ki az iskola igazgatdjanak, illetve
az altala kijelolt személyeknek.

— A konyvtar tisztasagara ligyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt
langot hasznalni tilos!

— Az iskolai konyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért
fegyelmezett magatartast kériink mindenkitdl!

4. A kdnyvtari tartozds megsz(inése tanuldi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennallé konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazolasa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkil sziinik
meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszerlien az osztalyféGnokot)
terheli a felelGsség.

Az iskola Szervezeti M(ikddési Szabalyzatanak tartds tankdnyvek kezelésére

vonatkozo szabalyzata

1. A tartds tankoényv fogalma az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartds az a tankényv, amely
- min@sége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv,

- a tankdnyvtamogatds 25%-anak felhasznaldsaval vasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

2. A tartdés tankonyv fogalma kibGvitheté barmely oktatast segitdé, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziilGi szervezet (k6z6sség) jévahagyija.
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3. A tartds tankdnyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
majus 31-ig.

A tartds tankonyv 6sszegének felhasznaldsara a konyvtaros tanar az el6zetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jéva junius 30-ig.

4. A konyvtaros tandr elkésziti és kozzéteszi (honlap, falidjsdgok) azon tankdnyvek, tartds
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbodl kdlcsondzhetbek.

5. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsondzheték.

A tankdnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt tankonyvek, tartds tankonyvek,
tovabbad a nem hagyomdanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM sz. egylttes rendelet
és a hozza kiadott irdnyelv /M(iv. K. 1978. 9. sz. / elGirasai, tovabba a konyvtari dllomany
nyilvantartasardl sz6l6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

A tankonyvek kdlcsonzése
Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankényvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani,
a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.
A tartds tankonyvek kélcsonzési ideje:

— tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

— egy ¢évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — jinius 15.
A tartds tankonyvek kélcsonzési nyilvantartasa:
A kikolcsonzott tartds tankonyveket is ravezetjiik a tanuld személyi szamitégépes kdlcsonzési
nyilvantartdsi oldaldra (Szirén program).

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszer(ien hasznalni. EbbGl kovetkezGen elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhaszndldédas mértéke ennek megfeleléen:

— az elso tanév végére legfeljebb 20%:-o0s,

— amasodik tanév végére legfeljebb 40%-os,

— aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-o0s,

— anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-os,

— az 6todik tanév végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl
szarmazod kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.
Kartérités:
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak, a tankdnyvnek a rongalddas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepl6
vételarnak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie:

— az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 80%-at vagy

ujjal kell azt potolni,

— amasodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 60%-at,

— aharmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 40%-4t,

— anegyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 20%-at.

Abban az esetben, ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg akarja
vasarolni, a vételar megdllapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. A
természetes elhasznalddas kovetkeztében vagy aktualitasukat tekintve, a konyvtar szamara
un. folospéldannya valt és ily mdédon kiselejtezett tankdnyveket tanar és didk egyarant
megvasarolhatja a fentiek figyelembevételével.

Az igy befolyt pénzosszeg kizardlag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok
gyarapitasara hasznalhato fel.

A tartds tankonyvek, illet6leg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy példanyat az
iskolai kdnyvtar tankényvtaraban is el kell helyezni.
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5.sz. melléklet: A Thokoély Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola kényvtaranak
gylijtékori szabalyzata

TARTALOM

1. Az iskolai kdnyvtar feladata

2. Az iskolai konyvtar gydjtékore

3. Iskolank gytijt6korét meghatarozo tényez6k

- Konyvtarunk tipusa

- Foldrajzi elhelyezkedése

- Helyi sajatossagok

- Az iskola pedagodgiai programja

4, A konyvtar gyljtékori szempontjai

- Tematikus / F6 és mellékgyijt6kor/

- Tipoldgia / Dokumentumtipusok/

- A gyljtemény tartalmi 6sszetétele / A gy(ijtés témakore, szintje, mélysége/
- Kronoldgiai, nyelvi, foldrajzi, hasznalati szempont

1. Az iskolai konyvtar feladata

— ,, Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
szilkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zo
informéciohordozok hasznélatdhoz , az 1Ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.” 16/1998(IV.8)MKM rendelet.

— Az iskolai kdnyvtér olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

— E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.” /Az iskolai kdnyvtar, szerk.: Celler
Zsuzsanna/

— A gylijtemény tehat az iskolai oktatd, neveldémunka informacios bazisa.

2. Az iskolai konyvtar gydjtékore

Gydjtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljt6munka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata .

A gy(jtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellékgydjt6kor hatarozza meg. a 35/2009. (XI. 18.) OKM rendelete alapjan.
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3. Iskolank kdnyvtaranak gylijtékorét meghatarozo tényezék

— Az iskola tanuldi dsszetétele.

— A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

— Az iskola nevelési €s oktatasi céljai.

— Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

— Az iskola tehetséggondozasi igényei.

— Az dllomanygyarapitas lehetdségei.

4. A konyvtar gy(ijtokori szempontjai

F6 és mellékgyijt6kor:

Fégylijtokor:

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg.

Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolédd szak- és
szépirodalom, kézikényvek, a tanitashoz szlikséges tanari segédkdnyvek.
Mellékgy(ijt6kon

A fogydijtékort kiegészit6, valogatva és erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.
Ide tartoznak a kdrnyezeti kulturaval, a mozgaskulturaval, a dramapedagdgiaval, a néprajzzal,
a népmesével, idegen nyelvvel /angollal/ foglalkozé dokumentumok.
Dokumentumtipusok / Formai szempont/:

irdsos nyomtatott dokumentumok

- Konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

- Periodikumok: folydiratok

- Kottak

- Térképek

Audiovizudlis ismerethordozdk

- Hangzd-képes dokumentumok / DVD/

- Hangzé dokumentumok / CD/

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

- CD-ROM, multimédia CD/DVD

Egyéb dokumentumok:

- Pedagdgiai program

- Palyazatok

- Oktatécsomagok

A gyljtemény tartalmi 6sszetétele / a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége/
GyUjt6korink altalaban az ismeretek alapszintl feldolgozasara terjed.

A gy(jtés mélységét az egyes témakoroknél jelzem.
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Szakirodalom:

Teljességre torekvéen gydjtjik a mdveltségi teriletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.

A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kévetkezdk:

- Altalanos és szaklexikonok

- Altaldnos és szakenciklopédiak

- Szotarak és fogalomgy(ljtemények

- Kézikonyvek, 6sszefoglaldk, segédkdnyvek

- Atlaszok

- Szaktudomanyi folydiratok

Cél: Ezen dokumentumok az allomany 40 %- at adjak.

Szépirodalom:

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatdrozott

- Antologiakat

- Hazi és ajanlott olvasmanyokat /5 illetve 10 tanulonként 1 példanyszammal./

- SzerzGi életmlveket-, népkoltészeti irodalmat

- Tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k valogatott mvei

- A tanulok személyiség fejl6dését, olvasdva nevelését szolgald ajanlott irodalmat:

. Regényes életrajzokat,

. Torténelmi regényeket,

. Gyermek és ifjusagi regényeket

o Klasszikus és kortars irodalom verseskoteteit erés valogatassal gydjtjik.

Cél: Ezen dokumentumok az allomany 30 %- at adjak.

Az dllomany fennmaradd 30 %-at a pedagodgiai gyljtemény, a konyvtari szakirodalom, a
hivatali segédkonyvtar, az id6szaki kiadvanyok, az audiovizualis és a szamitégéppel olvashaté
dokumentumok , valamint a tartds tankonyvtar adja.

Pedagdgiai gyljtemény

- Valogatva gydjtjik a pedagdégus munkajat segit6 kiadvanyokat.

- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat enciklopédiakat, fogalomtarakat stb...

- A pedagégiai program szakirodalmat

- A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalmat

- A mveltségi terlletek modszertani segédkdnyveit

- A tanitason kivili foglalkozasok dokumentumait

- A z iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat

- Helyismereti dokumentumokat

Id&szaki kiadvanyok:

- A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolédo szakfolydiratok

- A tanligyigazgatassal

- Kényvtarpedagodgiai szaksajto

/ Megérzésuket 3 évre tervezzik/

Audiovizuadlis és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:
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Valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitd
anyagok gyljteménye.

Tartds tankonyvek:

A tanév elején bevételezett, az ingyenes, valamint a tankonyvsegélyben részesiil6k szamanak
megfelel6 mennyiségl tanuldi hasznalatra kiadott tankényvek, melyeket legkevesebb 2 évig
hasznalhatnak a tanuldk. Ezért ezeket ideiglenesen 6rzi meg a kdnyvtar.

A gy(jtés nyelve:

A koényvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskoldban oktatott angol
nyelv szétarai , tankonyvei, segédanyagai, gyermekeknek szé6lé ismeretterjeszts-, illetve
szépirodalom.

Példanyszam: A tanuld és tanari |étszam hatdrozza meg.

Hazi olvasmanyok esetében 5tanuld/kotet Ajanlott olvasmanyoknal:10 tanuld/kotet.

Hajduszoboszld, 2023. november 10.

Készitette:
Huszti Andrea
konyvtdaros tanité
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6.sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
I. Az ligyvitel helye

A Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola tigyintézésének, tovabba
iratkezelésének rendje érdekében az alabbi igazgatdi utasitast adom ki.

Az intézmény székhelye:

Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola
4200 Hajduszoboszld, Koélcsey u. 2-4.

Il. Az uigyvitel rendje

1. Az tigykor és az uigyvitel fogalma
Az lgykor az intézmény hatdskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érinté helyzetek,
ténydllasok csoportja. Az (ligykdorbe tartozé (ligyek megoldasardl az intézmény illetékes

alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb Ugykorei:

- Vezetési és igazgatasi Ugykor.
- Személyi lUgykor.

- Nevelési és oktatasi tgykor.

- Mdvészetoktatasi ligykor.

- Tanuléi lgykor

- Gazdasagi tgykor.

Az (gyvitel (lgyintézés) az intézmény Ugykorébe tartozd hivatalos Ugyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos lgyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en kell ellatni.

2. Az ligyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai
- Elkésziti és kiadja az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
- Jogosult az intézménybe érkezé kiilldemények felbontasara.
- Jogosult kiadmanyozni.
- Meghatdrozza az igazgatd helyettesek feladatait.
- Iranyitja és ellenGrzi az intézmény iskolatitkaranak munkajat.
- Kijeloli az iratok lGgyintézGit.
- Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
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2.2. A székhelyintézmény-vezetd és telephelyvezet6 feladatai

Az igazgato altal meghatarozott feladatokat latja el:

- Ellenérzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a belsé
szabadlyzat elGirdsai szerint torténjen.

- Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat, és annak valtozdsa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mdédositasat.

- Jogosult az érkezé levelek felbontdsara.

- Azigazgaté tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

- Ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

- Kijeloli az iratok ligyintézGit.

- El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgy szervezése és végzése, valamint az
Ugyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkdr munkakérébe tartozik.

Fontosabb feladatai alabbiak:
- A hivatali Ggyek nyilvantartasa.

- Az lgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartdsa.

- A kuldemények atvétele, kezelése.

- Aziratok iktatasa, elGirat szamanak feltiintetése.

- A hatarid6s Ggyek nyilvantartasa.

- Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa.
- Az lgyiratokrél hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Azelintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése.

- Azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Azirattdri anyag selejtezése.

3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szigndlt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantarté kényvbe kell bevezetni,
és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintéz6knek.

Az iskolatitkar az Ggyintéz6k részére — elintézés céljabdl — az Ugy iratait az iktatészam, a cim és az
atvétel id6pontjanak feltiintetésével, valamint hataridé kitlizésével aldirdsuk ellenében adja at. Az
iratok visszavételét jelezni kell.

Az Ggyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hatarid6hoz kotott tgyek hataridejérdl
is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartds az iktatokényvben, valamint az erre
rendszeresitett “Beérkezett levelek kiaddsa lgyintézésre” nyilvantarté flizetben torténik.

A hatdrid6t az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy ,Elintézési hatarid6” rovataban a naptdri nap
megjelolésével kell feltiintetni.

s _

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejik figyelembevételével
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koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

- Atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap.

- Az iskola mikodésével kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott 15
nap.

- Azintézménybe érkezett iratok altaldanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott

22 munkanap.

Az igazgato sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kisérd iraton fel kell
tuntetni.

4. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az igazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegz6ket az iskolatitkarnak kell nyilvantartania.
Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndlok jelzése alapjan — a sérilt és elavult bélyegz6k
megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzbk beszerzésérdl és a bélyegz6k szétosztasardl. A bélyegz6
hasznaléja felel6s a bélyegz6 biztonsagos Grzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszer(i és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsa és az Gigyben lefolytatott eljaras, valamint sziikség
esetén a bélyegzb érvénytelenitése érdekében az igazgato intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely lggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az lGgyben eljaro illetékes
Ugyintéz6 vagy vezetd adhat.

Tanulénak, valamint sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képviselGjének) a tanuldra vonatkozo iratokba
valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyezGségérdl az ligyiratkezel6nek meg kell gy6z6dnie.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, illet6leg a jelenlévé érdekelt
személyes tdjékoztatasdval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és
az Ggyintéz6 alairdsat.

6. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és felligyelete

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, és ellatja annak fellgyeletét és
ellenBrzését is.

A tanulé-nyilvantartdssal kapcsolatos lgyvitel ellenGrzése is az igazgato feladatkore. Az ellenérzéssel
kapcsolatos észrevételeket és utasitdasokat dokumentalni kell.

lll. Az Gigyiratok kezelésének rendje

1. Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
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magneses és mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fliggetlenil minden mas
dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel

(feljegyzés, elGterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei m(ikbédése sordn keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre Ugyviteli szempontbdl még sziikség van.
Az irattdri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendé ligyekhez
kapcsolddo iratokat ennek megfelelGen tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott az iskolatitkarnal, ligykezel6nél lévé iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval,
tevékenységével 6sszefliggs feladatok elldtdsa ezt sziikségessé teszi.

3. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkdar az igazgatd engedélyével adhat ki. A
masolatot ,,A madsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4altal kidllitott egyes okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek...)
azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. Kildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesit6 utjan érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az lgyfelek altal kozvetlenil benyuljtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tdvirat, csomag...) a
posta szabalyainak megfelelGen kézbesit6kdnyvvel kell atvenni.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani:

- Atévesen cimzett kildeményeket.
- A névre sz0l6 iratokat, amelyekrél az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegd, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek.

- A didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet részére érkezett iratokat.

- A tobbi kildeményt az igazgatd bonthatja fel.
Fel kell bontani minden kildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolds) alapjan megallapithato, hogy
nem maganjellegi. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utdn
— névre sz016 cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a kildemény tartalma hivatalos jellegdi.
A névre sz06l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kévet6en
juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatds céljabdl.
Amennyiben a felbontdsra jogosult vezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett Ggyben az
intézménynek nincs hatdskore, akkor koteles a kildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kildeményt — értesités mellett — vissza kell kildeni a
feladénak.
A killdemény téves felbontdsa esetén az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével kell
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dokumentalni, majd gondoskodni kell a killdemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdn atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozdn évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni
kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

5. A killdemények feldolgozasa

A kildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt,
illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg taldlhato. Az
esetlegesen felmerld irathidanyt a kiild6 szervvel — lehet6leg révid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

Soron kivil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartétél érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivdkat, tovabba az igazgaté nevére érkezé kildeményeket, amelyeket az
Ugyiratkezel6 soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas id6pontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fliz6dhet, valamint a feladé neve
és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

IV. Az ligyiratok iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetleg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatékdonyvbe torténGé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben (j iktatokonyvet kell
nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt — az igazgatd és az iskolatitkar aldirasaval le kell zarni.
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.
Az iktatds sorszdmozdasa az elsé iktatdszamtdl megszakitas nélkil folyamatosan halad.
Az iktatokonyvben iktatészamot lresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel nem szabad megsziintetni vagy mas maddon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell hizni
ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és f6lé kell irni a helyes sz6veget

1. Az iktatds szabalyai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakildendd mellékleteket
célszerld mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltintetni.

335/2005. Korm. rendelet 41.§ alapjan egy fészamra kell iktatni az ugyanazon ligyben
keletkezett iratokat, és csak az alszamok valtoznak.

Nem kell iktatni a beérkez6 kildemények kozil az aldbbi iratokat:

- a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).
A tdviratok és telefaxok iktatdsa oly mdédon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd irathoz
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kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6
masolat készitésérél. A masolat hitelesitését a szervezeti egység lgykezel6je végzi, zaradékkal. Az
egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezék.

Ha az Ggynek még nincs irdsos el6zménye, a tavirati vagy faxszoveget elGaddivhez kapcsoltan kell
beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult ligykezel6h6z érkezett, azt az illetékes
Ugykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezel6 koteles az elektronikus iratot is szignalasra bemutatni az
illetékes vezetének.

GyUjt6szamos iktatdst kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy
mennyisége ezt sziikségessé teszi, kilondsen, ha egylittesen torténik az Ugyek elintézése is.
Gy(ijt6szam (kozos iktatdszam) alatt iktathatdk az egy személyt6l szarmazo vagy a palyazati kiirasra
beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozd panasziratok stb.

Mivel az intézményben kezelt iratok szama évenként meghaladja a szazat, ezért név- és targymutatét
kell vezetni.

V. Az ligyintézés és a kiadmanyozas

1. Az ligyintézGk és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintéz6k az Ugyeket érkezési sorrendben és slirgdsségik figyelembevételével kdtelesek elintézni.
A kiadmanyozads az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozd
rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi déntésnek, az
irdsbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magdban.

Az intézményben kiadmanyozdsi joggal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozdk rendelkeznek:

- Azigazgaté — minden irat esetében, gazdasagi Uigyekkel kapcsolatos iratok esetében is.
Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozd a kiadmanyozas
engedélyezése esetén ,K” jelzéssel, ddtummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas
madjarél.
A kiadmdnyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezd:

- Tisztazni csak ,K” betlvel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgatd kilon utasitasara lehet).
- Atisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével.
- A tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak.
- Leirds utdn a tisztazatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
2. A kiadmany tartalma
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak (kiadmdnyoknak) az aldbbiakat

feltétlendl tartalmaznia kell:

- Az intézmény nevét, székhelyét.

- Aziktatészdmot és a mellékletek szamat.
- Az lgyintéz6 nevét.

- Az lgyintézés targyat.
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- Az lgyintézés helyét és idejét.

- Azirat aldiréjanak nevét és beosztasat.

- Azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Amennyiben az irat szévege az elintézendé liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése: bevezet6 és rendelkezd rész, valamint indokolds. A
hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabdly megjelolését, illetGleg ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténdé utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehet6ség. Ha a hatdrozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén
beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény els6fokl hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az intézmény 8 napon belil koteles fellgyeleti szervének megkildeni az lgyben
keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpétloként az eredeti irat masolata
kerdl.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellép6 jogkdvetkezmények
tisztdzasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei
A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén kell
feltlintetni.
Ezek az aldbbiak:
- Azintézmény jellemzGi (név, cim, iranyitdszam, postafidk és tavbeszél6 szama).

- Aziratiktatészama.
- Az lgyintézl neve.
A kiadvany jobb felsé részén a kovetkez&ket kell feltlintetni:

- Azirat targya.

- Az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett Ugyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
levélpapir jobb oldaldn a kiadmdanyozdé nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell feltlintetni.
Bélyegz6lenyomat (korbélyegzd) csak az elklld6tt eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltlintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tlintetni a kiadmany iktatészamat, postai irdnyitdszamot és a tovabbitds mddjara vonatkozd
kilénleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai elGirasoknak megfelelGen kell
végezni.

A kuldeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara —ha az nem kdzoénséges levélként torténik — az Ggyintézs koteles az iraton utalast
adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kivili postai kézbesitést igénylé kildeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat (okmdanyokat, bizonyitvanyokat...)
szabad kuldeni.

151

Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
4200 Hajdiszoboszl6, Kdlcsey u. 2-4.

Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

OM szam: 031030

E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu



Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell
szereznie. A kézbesités az igazgatd dltal kijelolt alkalmazott feladata.

VI. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett lgyek iratait az aldabbi zaradékkal kell ellatni: ,Tovdbbi intézkedést nem igényel, ezért
irattarba helyezhet6”, valamint datummal és az igazgatd aldirdsaval. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriltek, és hataridGs kezelést mar nem
igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv
megfelel6 rovatdban aldirdssal, a hdnap és a nap feltlintetésével kell feljegyezni.

1.1. A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni az évek, (ezen
beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jél zarhato szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a
dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény irattar helyisége.

1.2. Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténé
csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az intézmény emeletén lévé irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban
az irat helyére kell tenni.

Az irattdrban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattdri anyag selejtezése

Az irattdri anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb 6tévenként fellil kell vizsgdlni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellenbrzési
feladatok ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az irattdri tervben megallapitott Grzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az
iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés idGpontjat az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés a levéltar hozzdjaruldsaval kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrdél harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni.

A selejtezéshez jegyz6konyvet és tételes jegyzéket kell késziteni a selejtezni kivant iratokrdl. A
selejtezés tényét az irattari jegyzéken iktatds utan fel kell tlintetni.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott jegyz6kdnyvre vezetett
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hozzajaruldsa utan kertlhet sor.

A ki nem selejtezhet6 Torzslapokat 50 év utdn, a ki nem selejtezhetd tdbbi iratot 15 év utan azilletékes
Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu Bihar Varmegyei Levéltaranak kell atadni.

Ha intézményiink jogutddlassal megsz(inik, az el nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait, tovabba
azirattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyeket a jogutdd iktatdkdnyvébe
be kell jegyezni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltaranak.

Ha az intézménylink jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az irattarban elhelyezett iratok
jegyzékét és az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz616 tdjékoztatast meg kell killdeni a
Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltaranak.

3. Az iratok levéltarba adasanak rendje

A levéltdr szamara atadandé lgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6tt allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az intézmény koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag, stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
Ugyiratokrol kilon jegyzéket kel késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formdban is at kell adni.

VII. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplét, foglalkozasi naplét a tanév elsd tanitdsi napjan az intézmény vezetdje és a naplot
vezet6 pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kdzben valtozads kovetkezik be a napléért felel6s
pedagdgus személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositds modja, zardsa, hitelesitése

Beirasi napld

A beirdsi naplo kitéltésénél az aldbbiak szerint kell eljdrni:

- Azintézménybe felvett és athelyezett tanuldk beirdsara szolgal.

- Atankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

- A tanuldt a beirdsi naplobol csak akkor lehet tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a mellékletben megallapitott megfelelS zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuldé nevét a megfelel§ zaradék szovegével kell tordlni az
eredeti beirasi napldbdl és egyidejlleg az Uj osztalynak megfeleld napldba kell atvezetni.

- Ha az iskola beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd§ sajatos nevelési igényl gyermek,
tanuld nevelését, oktatasat is elldtja, a beirasi napldban fel kell tlintetni a szakvéleményt
kiallitd nevelési tanacsadd, a szakért6i és rehabilitacios bizottsag nevét, a szakvélemény
szamat és kidllitasanak keltét, a felllvizsgalat id6pontjat.

- A beirasi napldt az iskolatitkar vezeti.
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Haladdsi napld
A haladasi naplo kitoltése és egyéb napldbejegyzések (értékelés, bejegyzés, tanari osztalyfénoki
feladatok stb.) az E-KRETA feliileten torténik.

Torzslap
Az iskolai tanulmanyok alatti térzslap , Az iskola a tanuldkrdl a felvételt kovet6 harminc napon beldl

nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a kbzoktatdsi torvény 2. szamu

mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell tlintetni a

teljes tanulmanyi id6re kiterjed6en a tanuld év végi osztdlyzatait, tovabba a tanuldk Ugyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan

poéttorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az aldbbiak szerint kell

eljarni:

A tanulék személyi adatait, tanév végi osztdlyzatait, mulasztasait, a tanulékkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazé torzslapot az osztalyfénok
vezeti.

A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett térzslapot oktdber hé 1-ig az osztalyfénok
allitja ki, abba a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késGbb felvett tanuldk adatait a névsor
végén, folytatdlagosan kell bejegyezni.

A torzslapra a tanuld személyi adatait a szliletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztalyzatait betlvel és a mulasztott drakat szammal az osztdlynapld adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az elGirt szoveggel kell bevezetni.

Az 6sszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb felsé sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1t6l... ig.
(Els6 oldal a boritd 1ap uténi elsé oldal.)

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését — oktatdsat is
ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakért és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a felllvizsgalat idGpontjat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztdlynapld és a bizonyitvanyok adataival valé
egyeztetését két dsszeolvasd tanar kdzrem(ikddésével az osztalyfénok végzi. Osszeolvasas
utan az adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak.

Az adatok egyezségéért az 6sszeolvasok, az 6sszeolvasas ellenGrzéséért az igazgatd felelSs.

A torzslapon javitani csak a kovetkez6 médon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni Ugy, hogy az eredeti szbveg
olvashaté maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
sz6t vagy szbveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett szOveget és az igazold zaradékot ellatni.

A zdradékot a javitdst végz6 osztalyfénok és az igazgatd irja ald, és az intézmény
korbélyegzGjével hitelesiti

A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibds széveg lefestésével, vagy
ragasztasaval javitani tilos.
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- A torzslap Uresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezarasakor az liresen maradt
tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgatd illetve az igazgatd helyettesek a torzslapot
tanévenként ellenérzi, aldirdsdval és az iskola bélyegzéjével hitelesitve lezarja.

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd a rendelkezésre all6 értesitGk, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplék, tovabbd mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
potanyakonyvet készit.

Ezt is szabalyszerl nyomtatvanydrlapon kell kiallitani, a rovatok kozil csak azokat szabad kitélteni,
amelyeknek adatai hitelt érdeml&en igazolhatdk. A péttorzslap fedSlapjara zaradékot kell irni, s azt az
Osszeallitasban kozrem(ikodd tandroknak is ala kell irniuk.

Az anyakonyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatdrozott ideig.

Bizonyitvdny

- A kozoktatasban a tanulé dltal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell vezetni, fuggetleniil attél, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kidllitani. A
tanulé altal elvégezett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tlintetni az OM azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A mdsodlatért a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint illetéket
kell leréni.

- Torzslap (pottorzslap) hianydban, az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
- Aziskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon,

hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az intézmény nyilvantartast vezet:

e Az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél.

e Akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.

e Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl.

e Bizonyitvany pétlapokrél.

e Altalanos iskolai bizonyitvany mésodlatrdl.

e Iskolaldtogatdsi bizonyitvdny az 1. osztdly tanitasi oOrdin részt vett tanulé szamara
nyomtatvanyrél.

e Torzslapokrél.

e Pedagdgus igazolvanyokrél.

e Didkigazolvanyokrdl.

e Pénztarbizonylatokrol.

e Szabadsag nyilvantartasokrol.

o Belfoldi kiklildetési utasitas és koltségelszamolasrol.

e Kikuldetési rendelvényrél.

[ )

Tantargyfelosztas és drarend
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Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok koételezd draszamanak, a koételezd
6raszamban beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozadsahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény vezetdje — a nevel6testiilet véleményének kikérésével —
irja ald, majd a fenntarté hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tandran kivili foglalkozasok
rendjét.

A jegyz8kdnyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba, ha a nevelési — oktatadsi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési — oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6 — oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévGk felsorolasat, s az gy megjelolését, az lgyre vonatkozd
Iényeges megdllapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyz6konyv készitGjének az aldirdsat. A jegyzékonyvet a jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évé két alkalmazott irja ald, mint hitelesiték.

Tanuld kimaraddsdnak vezetése

A tanuld a jogszabalyokban elirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuldi jogviszony
megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsz(inésének okat a napldé megjegyzési rovataba
kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell szerepelni a , Beirasi naplé”-ban, a
tanuld (torzs) ,Anyakonyvi lap”-jan. Ezért a bejegyzés megtétele el6tt az osztalyfénok a titkdrsagon
egyeztesse a ténydllast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a toérlés, kizaras, stb.
érvénybe |ép. Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely napjdn a Beirdsi naplé, Anyakonyvi lap,
Osztalynapld alapjan egyértelmdien lehessen megallapitani.

Egyéb adminisztrativ feladatok elldtdsa

Az intézmény a fenntartdnak a kovetkezé iratokat koteles megkildeni:

- Atantargyfelosztast.

- Az igazgatéi megbizast targyald, az intézmény munkajat értékelé nevel6testileti Glésekrél
készilt jegyz6konyvet, tovabba azokat a jegyz6konyveket, amelyek jévahagydsat igényld
dontések alkalmaval készilnek.

- Megkeresésre azokat a jegyz6kdnyveket és mas iratokat, amelyek a dontések és hatarozatok
torvényességi fellilvizsgalatahoz sziikségesek, az értekezletet kbvet6 nyolc napon beldil.

Az OM dltal meghatarozott nyomtatvanyok hasznalata kételezé.
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3. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja

Az altalanos iskolai oktatas

Sorszam

Koételez6en hasznalt nyomtatvany

1.

Alapvizsga bizonyitvany

Beirdsi naplo

Bizonyitvanykonyv

Didkigazolvany

Javitévizsga-jegyz6konyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol

Osztalyozdiv a vizsgdhoz

O 0N AW N

Osztalyozévizsga-jegyz6konyv

=
©

Sportnapld

=
=

Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kiiliv
és torzslap)

12.

Tovabbtanuldk nyilvantartasa

13.

Jegyz6koényv a tanulé- és

gyermekbalesetekrél

14,

Nyilvantartds a  tanuld-  és

gyermekbalesetekrél

VIII. Irattari terv

Irattari terv (a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan)

Tételszam

Tétel megnevezése

Selejtezési
idé
(Ev)

Levéltarba
adas
(Ev)

Vezetési, miikédési, igazgatdsi ligyek

1.

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés

NS (nem
selejtezhetd)

15

Intézményi vezetGk munkakor ataddas-atvétele

5

Intézmények beruhazasaval, felljitdsaval
kapcsolatos iratok

10

Belsd ellendrzési jelentések

10

Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

2

Erintésvédelmi vizsgalati jegyz8kdnyvek

15

Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés

2

N s

Szakmai alapdokumentum

NS

15
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9. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat NS 15
10. Fenntartdi iranyitas 10 -

1 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 25
' nyilvantartdsa

1 Munkavédelmi Gigyek (munkahelyek kialakitasa, 10
' rovar-ragcsaléirtas, dohanyzoéhelyek kijeldlése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi

13. képviseleti tevékenység) 15 )

14. Statisztika (id6szaki) 5 -

1s Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi s )
szervezetekkel

16. Sikertelen palyazatok 5 -

17 Informatikai Gzemeltetés és karbantartdsi operativ s )
lgyek

18. Allasfoglaldsok kérése 5 -

Selejtezési | Levéltarba
Tételszam Tétel megnevezése idé adas
(Ev) (Ev)

19, Az intézménym(ikodtetésével, karbantartasaval
kapcsolatos ligyek 5 -

20. Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

21. Unnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

57, Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek, NS -
nevel6testiileti értekezletek

53, Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki) 5 -
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves) NS

24. Munkarend, Ggyrend 5 -

25. Munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -

26. Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -

57, Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivok, 1 )
tdjékoztatok

28. T4jékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -

29. Belsd szabalyzatok 10 -

30. Kartéritések 10 -

Nevelési — oktatadsi ligyek

31 Altalanos iskolaval és alapfoku m(ivészetoktatdssal 1s ]
kapcsolatos iratok

3. Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu 10 )
palyazatok, tdmogatasok, 6sztondijak

33. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 -

34. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék NS 50
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35. Felvétel, atvétel 20 -
36. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5 -
37. Naplék 5 -
38. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5 -
39. Sz(l6i munkakozosség szervezése, mlikodése 5 -
40. Tantargyfelosztas 5 -
41. Gyermek- és ifjusagvédelem 3 -
42. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 -
43, Allandé ped?gégushelyettesitési rendszer s )
megszervezése
44, Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -

45 Gyermekek szakértGi vizsgdlata, iskolaérettséget c
' Tanusito vizsgdlat, szakvélemény

46 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben 5
' torvényességi kérelem

47. Iskolai felvételi eljards szervezése 2 -
48. Kotelezs felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -
49. Tanulé-és gyermekbaleseti tigyek 5 -
50. Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
51. Integralt oktatds soran keletkez6 iratok 5 -
52. Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos Gigyek 2 -
53. Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
54. Ko6zoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -

c5 Intézmények beruhazasaval, felljitdsaval 10
' kapcsolatos iratok

c6 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu 10
’ palydzatok, tdmogatasok, 6sztondijak

57. Jogi Ugyek 15 _

Iratkezelés, iigyvitel

Belsd tgyviteli segédkonyvek, (el6addi munkakdnyv,

58. érkeztetd konyv, iratdtadé konyv, postakonyv stb.) 5 -
Kiadmanyozdsra hasznalt és mds, joghatds

59. kivaltasara alkalmas bélyegzék, elektronikus NS HN
aldirdsok nyilvantartdsa

60. Iktatokonyv, mutatdkonyv, irattari segédkonyvek NS 15

61. Iratselejtezési jegyz6konyvek NS HN
Kézi irattarbdl a kozponti irattarba torténd

62. iratatadas- atvétel jegyz6konyvei 15 -

63. Levéltari iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN

Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartasok,
64. jelentések 10 -
65. Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
159

OM szam: 031030

Thékély Imre Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola
4200 Hajduszoboszl6, Kolesey u. 2-4.

Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu



Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, megbizasi dijak, pdtlékok,
66. személyi illetmény megallapitasa, jarulék- 50
elszamolas, jutalom, munkaltatéi kdlcson, tavolléti
dij, letelepedési tdmogatas, stb.)

Személyzeti targyu palyazati kiirdsok és beadott
67. palyazatok 2 -

68. Ures éllashelyekrél tajékoztatas 2 -

Szabadsagolasi rend, szabadsagigyek, egy hdnapnal
69. rovidebb fizetés nélkili szabadsag 5 -

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindgsités, egyéni teljesitményértékelés
iratai, munkakori leiras, hatdsagi bizonyitvanyok,

70. cimek, kitlintetések adomanyozasa, munkaviszony 75 -
igazoldsa, nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizasok,

71. Fegyelmi ligyek 10 -
Egy hénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag

72. Ggyek 75 -

73. Fizetési elGleg 2 -

74. Helyettesitések 2 -

75. Kereseti igazolas 2 -

76. Jelenléti ivek 5 -

77. Baleseti, rokkantsagi tigyek 75 -

78. Megbizasi szerz6dések 5 -

79. Munkaba jaras koltségei, utazasi utalvanyok 5 -

80. Napidijak 5 -
Kitlintetések, dijak adomanyozasanak elGkészitése,

81. lebonyolitasa 5 -
Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis

82. tdmogatasok lgyei 5 -

83. Tanulmanyi szerz8dés 10 -
Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai

84. gyakorlat 2 -

85. Tovabbképzési éves és kbzéptavu terv 10 -

Egyetemi és fGiskolai hallgatok szakmai gyakorlata
86. (konzulens kérése) 2 -

Pénz- és vagyonkezelés

87. Addligyek 5 -

Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas,

88. konyvelési naplék, leltar, selejtezés) 10 -

160

Thékély Imre Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola
4200 Hajduszoboszl6, Kolesey u. 2-4.
Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850

OM szam: 031030
E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu



Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,

89. megrendelések 5 -
Banki és pénziigyi levelezés, dtutalasi megbizasok,
90. bankszamlakivonat, bankszamlanyitas 5 -
Kbzbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési
91. koncesszidok szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, 15 -
kozbeszerzés lebonyolitasa.
Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése
és pénzlgyi lebonyolitasa, épiletfenntartas,
92. felujitasi terv, felljitasok szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitasa
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak,
93. szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany 10 -
bizonylatai
Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio,
94, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés 5 -
érvényesitése, addssag-elengedés
95. Gépkocsik Gizemeltetése 2 -
96. llletményszamfejtés 10 -
97. Koltségvetési beszamolo (id6szaki) 10 -
Koltségvetési beszamolo (éves) 10
Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa,
98. palyazatok pénzkezelése 15 -
99. Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
Koltségvetési és beszamolo elGkészitése,
100. koltségvetési koncepcio 15 -
101. Leltarfelvételi ivek 5 -
IX. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok
(a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan)
Sorszam Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) Bn., N, TI., B.
' (iskola cime) .....ccoveveeneen. iskoldba.
5 A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
' tanulmanyait a(z) (betdvel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .......cceceee.ne iskola. Bn., TI., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé | Bn., Tl., N.
) vizsga letételével folytathatja.
5 tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mingsités aldl N., Tl., B.
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7| tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., T, B
' teljesitette a kovetkez6k szerint: ....
Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben
8 felmentve .ooveeeeeeeeee miatt. N., TI, B
' Kiegészilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a szll6 kérésére (szakértSi vélemény alapjan) N., Tl
' egyéni munkarend keretében folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccueenneee. tantargy N., TI., B
10. tanulasa aldl.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ........ccuvvee.n.
' évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., Tl
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
' tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., Tl, B
A(Z) oo, tantargy dérdinak latogatasa aldl felmentve
13, resssssnensnanen S 1o | [ -ig N.
Kiegésziilhet:
Osztdlyozé vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testilet hatdrozata | N., Tl.
' értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelGtestiilet hatarozata: a (bet(ivel) .............. évfolyamba N., TI, B
15 Iéphet, vagy
’ A nevelGtestlilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .........cccoeeeenneee. évfolyamon folytathatja.
Atanuldaz .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TL
16. évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
AZ) oo, tantargybdl javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
17. A javitovizsgan ... tantargybol ..., T, B
osztalyzatot kapott ..........ceee..ee. évfolyamba léphet.
18 A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., T, B
) évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitévizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot T, B
19. kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. AZ) oo, tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat tett. | N., Tl.
21. Osztdalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
22. AZ) oo, tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23. AZ) oo, tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24 Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére | TI., B.
B -ig halasztast kapott.
55 Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....ccveveeennneeeecnnnnen.n. Tl., B.
) iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.
26 AZ) oo, szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
) tanulmanyait.
57 Tanulmanyait .......cccceeeeeeieeeeeecieee e, okbdl megszakitotta, a Bn., Tl
) tanuldi jogviszonya .......ccccccveeeecciiieeceenen, -ig szlinetel.
58, A tanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,
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b) e o6ra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e, iskolaba valod atvétel miatt
megsz(int, a |étszambdl tordlve.

29, | e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
30, | e fegyelmi blintetésben részesiilt. A blintetés TI.
' Vegrehajtdsa ....cccccevves cveeeeevciieeee e, -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI,, N.
a) Atanulé ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
sz(il6t felszdlitottam.
31. b) Atanuléismételt....................... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a szil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. Tankotelezettsége megsz(int. Bn.
33 ) szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra Tl., B.
' helyesbitettem.
34 A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
' érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) ..eeeevvveeeevnnnennn. kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
35. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
36 Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | Pot. TI.
) helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, Tl., B.
) téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
38. | ISKOIA 1t
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelv{ osztaly,
tagozat) ....cccceeeennneennn. évfolyamat a(z) ..cccceevvveeeeennnenn. tanévben
eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
39. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok k6zott nem szerepld, a
tanuléval kapcsolatos kdzlés dokumentaldsahoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, tovdbba megfelel6 zaradékot
alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
a1 Gyakorlati képzésrél mulasztdsat ...........ccuveee.. e 0] I - | TI, B, N.
' ig potolhatja.
42. Beirtam a ...ooovcvveeeeieee e, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot ....ceeeeeeneee. tanitdsi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45 Ezt az osztalyozd naplédt ................ AZAZ eeeeecrieeeeenas (betlivel)
' osztalyozott tanuléval lezartam. N.
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16 Igazolom, hogy atanuld a ........ [, tanévben ........ ora N., Tl., B.
' kozbsségi szolgalatot teljesitett.

47 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N., Tl., B.
' szlikséges kozOsségi szolgalatot.

48 .....(nemzetiség megnevezése) kiegészit6 nemzetiségi Tl., B.
' tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49 A 20 hénapos kdznevelési HiD Il. program elsé évének tanulmanyi | N, TI.
' kovetelményeit teljesitette

Alkalmazott réviditések:

Beirdsi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

X. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitdsat az igazgato illetve helyettese végzi. Az elektronikus
leveleket az igazgatdi irodaban taldlhatd szamitdgépen kell felbontani. Az elektronikus levelek
elolvasdsa utan az igazgatd illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrdl.
Az igazgatd, annak tavollétében az igazgatdhelyettes a kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez
tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban kerilnek
a cimzett pedagdgushoz, illetve az lgyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és
az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail
kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel
ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu iratokkal megegyezd eljarasban kell részesiteni.
A papiralapon iktatott elektronikus Uton érkezé iratokat tartalmazdé

e-mail-okat az igazgatdéi szobaban 1évd szamitdgépen kiilon mappdban is el kell menteni. A mappaban
Osszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus
adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokdonyv mellékleteként az iktatékonyvvel
egyutt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kildése az iskolabdl barmelyik szamitogéprdl lehetséges. Amennyiben iktatdst
igényl6 irat kildése torténik — barmelyik szamitogéprdl — Ggy azt az iratkezelés papiralapu irataira
vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezé médon iktatni sziikséges.
Barmely szamitogéprdl kiildott iktatds igényld irat e-mail-jat az igazgatdi irodaban [év6 szamitdgépen
Iévé, kulon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban 6sszegydilt elektronikus
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leveleket évente egyszer az iktatékonyv lezarasaval egy id6ben elektronikus adathordozéra (CD lemez,
Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egylitt tarolni.
Megjegyzés: A tanuldi adatnyilvantartdst az Ggyviteli alkalmazott az iroddjaban elhelyezett
szamitégépen végzi, annak szabalyait kiilon el6irds tartalmazza.

XI. Zaroé rendelkezések

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas foglalkoztatottjara.
Jelen igazgatdi utasitds . év

hénap napjaval Iép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e targykérben kiadott belsé utasitas
hatdlyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és mdédositasa

A szabdlyzat tartalmat az igazgato koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamdra az igazgatoi
iroddiban és a tandri szobdkban.

Az igazgaté gondoskodik jelen szabalyzat olyan mdédositdsardl, amely az Uj, mdédosuld jogszabdlyok
hatalybalépése miatt sziilkséges.
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7.sz. melléklet: Differencialt bérfejlesztés

A teljesitményértékelés mutatdinak figyelembevételével, a személyre szabott
teljesitménycélok mellett a nevel6testiilet altal elfogadott pontrendszer szamitasi elvei a
kovetkez6k:

1. Pedagogusok differencialasa az elért eredmények alapjan

Mdisor készités
Osztaly Iskolai Varosi
FGszervez§/betanitd 50 100 120
segité 10 20 40
Iskolai radids mUsor készités 20
Verseny
Iskolai ford. | Jarasi | Teruleti/va
rmegyei
Szervez6 30 50 100
Javito 20 30 50
feligyel6 10 10 10
Versenyfelkészités
iskolai varosi terlileti | orszagos
15 30 50 100
Versenyre kisérés
varoson megyé orszagos
bell n beldl
10 25 50
Tovabbképzés, konferencia, tanfolyam
3-6ra fél nap egész tobb
nap napos
10 20 40 100
Tovabbtanulas
Uj szak,
szakirany
50/hénap
Portfolio irasa Portfolié
védés
szept-nov. 100 pont/hd 3hé/50
pont/hd
Alapitvany
Kuratériumi elnok/titkar - 100
pont/ho
Szervezés (Bal, Gala) 120
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Rendezvényen segités I. (dekoralas, terités, tombola, 50
elpakolas, mosogatas) pont/felada
t
Rendezvényen segités Il. (vendégek fogadasa 10 pont
kdszontés, belépdbk elkészitése) /feladat
részvétel rendezvényen 10 pont
Szakmai munkaval kapcsolatos:
Bemutatd dra, miihelymunka 100 pont
Munkak6zosségi korreferdtum 10 pont
Irany a Thékoly
Bemutatd foglalkozas tartasa, forgdszinpad-hely 100 pont
vezetése
Forgdszinpad-hely felligyelete 25 pont
Sz(il6k fogaddasa-kisérése 10 pont
THOkmag KOLY®k Tabor 100 pont
Thokoly Sport és f6z6nap 100 pont
6vodaban angol nyelvi csoportvezetés 200 pont /
hé

Onként vallalt szakmai munka: 20 — 1000 pont
(Ez a legjelentGsebb teriilet)

Terlletei:
Projekt komplett kivitelezése 250
pont/db
Témahét szervezése 400
pont/db
Oratervezet — egy hénapban 5 db IKT anyaggal (10) 100
pont/havon
ta
Csoportvezeté:
testnevelés csoport 100 pont
/ho
osztalyfénoki csoportvezetd 100
pont/ho
lektor lgyeinek intézése 25 pont
/alkalom
Dekoracid -negyedévente ‘
terem folyosé aula
30 30 30
Kiséret kulturalis rendezvényre
Varoson bell Megyén Orszag
belul 0s
10 pont 20 pont 50 pont
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Palyazat irdsa

Osztaly Iskolai-
Alapitvanyi

50 100-500

Tanitdsi id6n kivili iskolai — és osztalyprogram 50 pont

szervezése, lebonyolitasa

Sajat készitésd szakmai anyag - témakor 200 pont
Sajat készitésli szakmai anyag - tanév 1000 pont

Kirandulas:

osztaly iskolai
buszos
200 75
Iskolan kivili tevékenységre valé mozgdsitas, 100 pont /
szervezés (hulladékgydijtés, kutyatapgydijtés) alkalom
Palyavalasztas
Palyavalasztas adminisztracio, palyavalasztasi nap 100 pont
megszervezése
Iskolai dokumentumok készitése, fellilvizsgalata:
PP, SzMSz, Hazirend felllvizsgdlata 100 pont
Egyéb dokumentum felilvizsgdlata: 20 pont
BECS tagjai vizsgalt pedagdgusonként 100-100
pont
Mérés-értékelés csoport - Tankerilet altal megszabott
Mérési id6szak 600/ho
Egyéb idGszak (mérés el6készitése) 300/hé

2. Osztalyfonokok differencialasa
Az elsos, negyedikes, 6todikes és nyolcadikos osztalyfénokok %-osan tobbet kapnak — 10 %,
a tobbiek ardnyosan csokkentett dsszeget.

3. Munkakozosség vezetok
A két legnagyobb (tarsadalomtudomanyi és a természettudomanyi) munkakozosség-vezetod
15%, az angol nyelvi munkakozosség-vezetd 10 %, mérés-Ertékelés munkakozosség-vezetd €s
IKT munkak6zosség-vezetd 5 — 5 %.

Az eredmények Osszegzése és az elért pontok értékelése minden tanév végén A végsod
eredményt és a pontok atvaltasat az iskola vezetdsége augusztusban végzi el.
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8.sz. melléklet: Minta a panasz irasbeli bejelentésérdl

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgdlas madja:

Panasz fogadd —
beosztasa: Kivizsgdlas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve: Panasztev( tdjékoztatasanak id6pontja:
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9.sz. melléklet: Egyéni védbdeszkoz juttatas rendje

Egyéni védbeszk6zok munkakdri meghatarozasa

Munkakér/foglalkozas: Takarito
3 Vizsgalati
) . ooy . Vedelmi . . P .
Védelem iranya Védbeszkdz megnevezése L. szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
kategoria .
Szama
, , Szines kopeny (230 g/m2100 % pamut, 4/4-es
VédG6ruha (testvédelem) peny (230¢/ °P / 1 MSZ EN 340 &
120 cm-es galléros)
Martott kesztyU (sarga szin(i természetes latex,
pamutbolyhozott belss, véd sav-, lug és mas MSZ EN420 @ @ @
P . haztartdsi vegyszerek és mikroorganizmusok ellen, 2 S 388 1011; ¥/, ;
Kézvéd§ eszkodz ) . MSZEN
30 cm hosszu, 0,45 mm vastag, csuszas ellen
érdesitett tenyér)
VédGceipd (elcstszas ellen, frocecsend folyadékok,
Labvédé eszkoz mosogatd-, takarité vegyszerek ellen véds 2 MSZ EN 1SO 20344 @, @, @,
csUszdsmentes talpu cipd)
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Munkakér/foglalkozas: Fizika tandr
3 Vizsgalati
) . L ) Vedelmi . ; LA ;
Védelem iranya Védbeszk6z megnevezése L. szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
kategoria .
szama
Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, 2 MSZ EN 170 @, @ UVEX 9302
viz és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen) MSZ EN 172

Egyszerhasznalatos légzésvédé szlir6-

Légzésvédelem félalarc (Gumi-, mianyag-, festék, gyogyszer- 3 EN 149:2001 FFP2 3M 8810
gyartas, épités, labor, mezégazdasag, flirészmalmok,

keramiaipar)

Fehér hosszu ujju véddkopeny (230 g/m2100

L , 1 MSZ EN 340 &
VédG6ruha (testvédelem) % pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)
Egyszerhasznalatos nitril keszty(
Kézvéds eszkoz (puderozott belsd, vegyszeralld, mindkét kézen 1 EN 455
hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm
hosszu)
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Munkakér/foglalkozas: Kémia tandr
3 Vizsgalati
) . L ) Vedelmi . ; LA ;
Védelem iranya Védbeszk6z megnevezése L. szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
kategoria .
szama
Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, 2 MSZ EN 170 @, @ UVEX 9302
viz és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen) MSZ EN 172

Egyszerhasznalatos légzésvédé szlir6-

Légzésvédelem félalarc (Gumi-, mianyag-, festék, gyogyszer- 3 EN 149:2001 FFP2 3M 8810
gyartas, épités, labor, mezégazdasag, flirészmalmok,

keramiaipar)

Fehér hosszu ujju véddkopeny (230 g/m2100

L , 1 MSZ EN 340 &
VédG6ruha (testvédelem) % pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)
Egyszerhasznalatos nitril keszty(
Kézvéds eszkoz (puderozott belsd, vegyszeralld, mindkét kézen 1 EN 455
hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm
hosszu)
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Munkakér/foglalkozas: Karbantarto
Vizsgalati
) . L ) Veédelmi . ) T )
Védelem iranya Védbeszk6z megnevezése L. szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
kategoria .
Szama
Baseball sapka (pamut alapanyag, kemény sild, 1 =
Fejvédelem hatul tépbzarral vagy patenttal allithatd)
Szem- és arcvédelem Szaras szemuveg (repll6, pattand szilérd 2 MSZ EN 166 UVEX 9195 SKYPER
részecskék, mechanikai artalmak ellen)
Hallasvédelem Fultok vagy fuldugd 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazonu kabat rejtett huzézérral,
allithaté mandzsettaval, két oldal-, harom ravarrt-, 1 MSZ EN 340 @
egy telefon-, két cipzdras-, és egy hatso, hosszu
tarold zseb, tépGzarral rogzithetd, névjegytarto)
Véddruha (testvédelem) Deréknadrdg (két oldal-, két ratétes-, harom
szerszam és két farzsebbel, 6vbujtatdk, biztonsagi 1 MSZ EN 340 @
varras az ulepen, allithatd bokarész, dupla térdfolt
és térdepl6tasak, térdvéddvel)
Mechanikai véd6keszty( (anyag: kopasallé
Y .. i i 6r: Sria és koromvéds MSZ EN 420
Kézvéds eszkoz szintetikus bér; artéria és kéromvédd, rugalmas, 2 @ 3122
vékony poliészter kézhat, elasztikus mandzsetta, MSZ EN 388
allithato tépdzaras szegéllyel)
Biztonsagi véd&bakancs (kétréteg(i PU talp,
puha szinbdr felsérész, acél orrmerevits- és acél 2 MSZ EN 344 @ @ @ @ %j 2
Labvédé eszkdz labujjvéds, utédéselnyeld sarok, antisztatikus, MSZ EN 345 RS
olajalld, csuszasmentes talp)
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Munkakér/foglalkozas: Iskolatitkdr, labordns
3 . Vizsgalati
) . L ) Vedelmi . ) T )
Védelem iranya Védbeszk6z megnevezése Kategori szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
ategoria
E szama
kiilon jogszabaly szerint a képernyd
Szem- és arcvédelem elétti munkavégzéshez éleslatast
biztosito szemiveg
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10. sz melléklet: Munkakori leiras mintak

Tanité — munkakozosség-vezeto
Munkakori leirasa

Név:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Besorolas:

FEOR széma:
Szakfeladat:

Munkakor megnevezése:
Tanitott tantargyak:

Heti munkaido:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: iskolaigazgat6
Fenntart6 - mikodteto: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

4100, Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

— Vezetd beosztast munkakorok
- igazgatd, igazgato-helyettes, munkakdzosség - vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
— A nemzeti kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek

birtokaban.

Munkakori feladata:
— Tantargyfelosztasban rogzitett tantargyak oktatasa
— Iskolaotthonos feladatok ellatasa
— Napkozi/tanuldszoba
— Eseti helyettesités kiiras szerint

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 2023. ¢évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyl miniszteri
rendeletek modositasarol

— 10/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol as
alkalmazasarol

- A két tanitasi nyelvii iskolai oktatashoz késziilt iranyelv alapjan Kerettanterv
a két tanitasi nyelvl iskolak szamara, 1-8. évfolyam Kerettanterv

Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai program, SZMSZ, Héazirend

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 4200 Hajduszoboszld, Kolcsey utca 2-4.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el. Munkajat a pedagogiai
programban, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak betartasaval végzi.

Munkakorbdol adodo kotelezettségek

A pedagdgus koteles:

1.

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni.

Munkdjat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egylittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tantsitani, hogy ez maés egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.
Munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Munkdjat személyen ellatni.

A pedagdgus koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyokban vagy a kinevezésben megallapitott, munkakoréhez kapcsolodo elokészitd
¢s befejez6 munkakat — torvényes munkaidon beliil — elvégezni. Ha ez csak a
munkaidején til végezheto el, a tAlmunkéra vonatkoz6 szabalyok szerint ellenérték illeti
meg.

A pedagogus koteles a munkdja soran tudomdsara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat

176

Thokoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
4200 Hajdiszoboszl6, Kdlcsey u. 2-4.
Tel: 673 Fax: 52/270-850

OM szam: 031030
E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

Thékoly Imre Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

7. Eltéré megallapodéas hidnyaban a pedagoégus a munkat a munkaltatd utasitdsa szerint
koteles ellatni.

8. Nem koteles a pedagogus teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba
vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyba {itkézik. Ha az
utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, és a pedagogus ezzel szamolhat, koteles erre az
utasitast ado figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését azonban nem
tagadhatja meg.

9. A pedagdgus koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

10. Az utasitds jogszerli megtagaddsa nem menti fel a pedagogust az alol, hogy
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszerti utasitasokat
teljesitse.

11. A pedagogus — kiilondsen indokolt esetben — munkakorébe nem tartoz6 munkat is
kdteles végezni, illetve allandd munkahelyén kiviili munkavégzésre is kotelezhetd. Ez
azonban beosztasra, képzettségre, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

12. A pedagoégus az el6z6 pontban megfogalmazottak szerinti munkavégzés esetén a
ténylegesen végzett munka alapjan jogosult dijazasra. Ez azonban az eredeti munkakore
szerinti atlagkereseténél nem lehet kevesebb.

13. Ha a pedagogus az eldzéek mellett eredeti munkakorét is ellatja, munkabérén feliil
kiilon dijazas (tartos helyettesités esetén helyettesitési dij) is megilleti.

14. A munkakdrbe nem tartozo, illetve a mas munkahelyén torténé munkavégzés tartamarol
a munkavallalot tajékoztatni kell.

15. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiill mas helyiségben végzendé munkédra a nd
terhessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig.

Rendkiviili munkavégzés:
1. A munkaltaté a munkavallalot kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzésre kotelezheti.
2. Rendkiviili munkaidében térténdé munkavégzésnek mindsiil a talmunkavégzés, a

pihenénapon vagy munkasziineti napon torténé munkavégzés, illetdleg
meghatdarozott helyen és ideig torténd készenlét.

3. Kollektiv szerz6dés rendelkezése vagy a munkavallald kérése esetén a rendkiviili
munkaiddben torténé munkavégzést irasban kell elrendelni.
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A munkakor tartalma

TANITASI IDOKERET FELADATAI
Betartja ¢és betartatja az épiiletben és a termekben valo tartozkodas rendjét. Az elektronikus

naplét minden pénteken 16:00 orara ellendrzésre alkalmas allapotba hozza.

Az egyéni felzarkozés, a tehetséggondozas €s a sport, illetve szakkdri naplokat a mindenkori
munkatervben rogzitett modon rendelkezésre bocsdjtja az igazgatdhelyetteseknek. Elvégzi
azokat a feladatokat, amellyel irdsban az intézmény vezetése megbizza, akar rendszeres, akar
eseti jelleggel.

Ugyelet, feliigyelet:
Tanitasi ora elott, orakdzi sziinetekben ligyeletet 1at el. Az ligyeletes neveld koteles az iskola

rabizott részében a tanulok magatartasat, az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a
balesetek megeldzése érdekében a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, intézkedni
azok megsértése esetén.

Baleset esetén a sziikséges intézkedés megtétele, sziild, orvos, mentd hivasa, vezetdk értesitése.
Az Als6 tagozaton egyidejilileg harom neveld teljesit ligyeletet. Az also tagozat ligyeletes
neveldinek feleldssége kiterjed az alsos udvarra, az egyes jatékok kornyezetére, a homokozora,
az ¢épiilet eldterére, az alsos 1épcsore, az 1. emeleti folyosora, és az ott 1évd tantermekre, a
tanulok altal hasznalt egyéb helyiségekre. Rossz id6 esetén a tanulok a tanteremben, illetve a
folyoson maradnak sziinetben. Mindharom iigyeletes nevel6 a folyoson, illetve a tantermekben
tigyel a tanuldkra.

TANORAI FELADATOK:

Oktatasi feladatok:

A tanitasi 6rakat az Orarend szerint tartja meg. A tanitdsi ordk rendje az SZMSZ-ben van
rogzitve. A tanitasi orat, foglalkozast el6késziti (technikai eszk6zok, applikéciok, anyagok,
szerszamok).

Tanmenet szerint halad a tananyaggal, meghatarozott iitemben. Amennyiben a tananyagban az
elmaradas az éves oraszam 10%-at meghaladja, tdjékoztatja a munkakozdsség-vezetot.
Szemléltetd eszkozt hasznal a tanoran (a tananyagnak megfeleléen). Dekordl az
osztalyteremben.

Tanitasi oran differencidl: a tehetséges tanulokat és a lemaradokat is fejleszti.Korszerl
modszereket (csoportmunka, kooperativ tanulds), eszkdzoket alkalmaz. Tanulasi technikakat
tanit a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint. Tantargyi kovetelmények a NAT 2020.
iranymutatdsainak, a helyi tantervben megfogalmazottak szerint végzi.A tanulok
jutalmazasanak, fegyelmezésének lehetdségei a szabalyzatokban rogzitettek szerint. Tantargyi
értékelés: Szamon kér, havonta (szeptember kivételével) egy érdemjeggyel (szobeli
értékeléssel) értékeli a tanulok teljesitményét. Lehetdséget ad a tanuloknak a szobeli felelésre,
gyljtd munkara, kisel0adasra, egyéni anyagfeldolgozasra. Az érdemjegyet az adott honap
végéig, illetve a megszerzésétél szamitott 10 napon belill beirja a KRETA naploba. Egy
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témakor befejezése utan az Osszefoglalast kovetden dolgozatot irat, javit, értékel. A
dolgozatokat két héten beliil kijavitja.

Szobeli ¢és irasbeli hdzi feladatot ad a tanuloknak, a szabdlyzatokban leirtak
figyelembevételével és betartasaval.

A témazar6 dolgozatok, év végi felmérések idejét rogziti a tanmenetben.

Betartja a titoktartasra vonatkozo rendelkezéseket.

A dolgozatokat az iskoldban javitja, értékeli. A tanuldt érinté hivatalos dokumentumokat
(anyakonyv, bizonyitvany) nem viszi ki az iskola épiiletébdl. A sziild kérésére ezeket
megmutatja. A dolgozatokat egy évig megdrzi.

A nevel6testiilet altal jovahagyott és elfogadott a kritériumorientalt mérési-értékelési rendszer
megvalositdsdban legjobb tudasa szerint részt vesz.

NEVELESI FELADATOK

Demokratikus, nyilt 6szinte légkort biztosit a tanuld — pedagogus, sziilé-pedagodgus
kapcsolatban. Biztositja a jogegyenldséget a tanuloknak és a sziildknek. A gyermek
személyiségét elfogadja. Szokasokat alakit ki: sorakozaskor, étkezéskor.

Fenntartja, és fejleszti a tanulds irdnti elkotelezettséget, motivaciot, érdeklédést. Redlis
Onismeretet, egylittmikodési készséget alakit ki. Az akaratot €s az Onbizalmat fejleszti.
Segitokészségre, a massag elfogaddsara, az emberi jogok tiszteletben tartasara nevel.
Kornyezettudatos magatartds alakit ki, felel0sséget ébreszt a természet irant.
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ismereteket beépiti tantargyaba. Egészséges életmod
(taplalkozas, higiénia) alapjait megismerteti a tanulokkal.

A hagyomanyapolassal biztositja a szlikebb és tdgabb hazdhoz valé kotddést, részt vesz az
iskola iinnepségein, linnepein. Konyvtar, mizeum, kiallitas latogatasra viszi el a tanuldkat,
hogy kozvetlen kornyezetlinket, varosunkat jobban megismerjék. Iskolankhoz kapcsolodd
hagyomanyokat apol.

Ismereteket nytjt az EU-s orszagokrol, a szervezet mukodésérol.

ISKOLAOTTHONNAL KAPCSOLATOS FELADATOK
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanito alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

— az iskolaotthonos foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejléddésérol,

— a foglalkozasok soran igyekszik az egyenstlyt fenntartani a tanulasi tevékenység és a
szabadid6 hasznos eltoltése kozott.

— A foglalkozasokon mindent meg tesz annak érdekében, hogy a tanuldk az ismereteket
maradéktalanul elsajatitsak és a hazi feladatot, a szébeli feladatokat az iskolaban
végezzEk el.

— A nevel6 segitse szabadidds munkajaval masik kollégajanak neveld-oktatdo munkajat, e

kérdésben is egyeztessenek €s a feladatokat kozosen beszéljék meg.
munkajuk sordn a neveldk parjukkal kozosen értékeljék az osztaly munkajat.
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TANITASI IDOKERETEN KiVULI FELADATOK:
Felkésziil a tanitdsi oOrdkra, munkalap készitésével, melyet a havi feladatok ellatasara
igazolandoan feltolt az iskola altal meghatarozott helyre. A Teams feliiletre a tantargyi
mappakba mar 1 hidnyzoé esetén is feltolti a hazi feladatot, az 6ra anyagat és a tovabb haladast.
Szemlélteté eszkozrdl gondoskodik. Kivélasztja a tanulok altal hasznalhaté eszkozoket,
felszereléseket. Szakirodalmat olvas. Tanmenetet ir, adaptal, évkozben korrigal.
Ugyviteli feladatokat végez, a hataridéket betartja:

— napldiras (név, adatok, érkezés, tdvozas)

— hidnyzas 6sszesitése, hianyzasok igazolasa

— anyakdnyv- bizonyitvanyirés

— statisztikai adatgyiijtés adatlapok (étkezéshez, tankonyv rendeléshez) gytijtése

— adatlapok (étkezéshez, tankonyv rendeléshez) gytijtése

Részt vesz a nevelGtestillet munkajaban. Az iskolai programokat eldkésziti, szervezi,
lebonyolitja, feliigyeli.

Részt vesz az iskola kulturdlis életének, sportéletének szabadidds tevékenységének
szervezésében.

MUNKAKORI KOTELEZETTSEG

A pedagogus koteles 15 - iigyelet esetén 30 — perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt
munkahelyen, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén
megjelenni.

A tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt 30 perccel koteles bejelenteni. Koteles a hidnyzasa kezdetekor a
helyettesitendd tanora anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi, rendeleti valtozasokat, azokat alkalmazza munkavégzése
soran.

A nevel6i szobaban elhelyezett hirdetéseket, felhivasokat naprakészen figyelemmel koveti.
Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Az iskola elfogadott munkatervében megfogalmazott feladatokat legjobb tuddsa szerint
onallodan, illetve tobbi kollégdjaval egylittmiikodve megvaldsitja!

EGYEB FELADATOK

Iskolai-osztalykirdndulas szervezése évente egy alkalommal. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben, tanmenetben kell rdgziteni, ahhoz a sziildi
munkakozdsség egyetértését be kell szerezni, mivel e kirandulasok koltségét a sziilok teremtik
eld.

Lehet6sége szerint Erdei iskolat vezet, ennek keretében legalabb napi harom foglalkozasi orat
kell megtartani.
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A természeti, és az épitett kdrnyezet kozvetlen megismertetése, tapasztalatok utjan.

Projekt programjat eldkésziti, szervezi, lebonyolitja, értékeli. A témahét programjdban a
munkatervalapjan részt vesz. Tanulmanyi-, kulturdlis versenyt, hazibajnoksagot eldkészit,
szervez, lebonyolit, értékel. Palyazatirdsban vesz részt. Versenyt szervez, el6készit, szervez,
lebonyolit, értékel. Tovabbképzésen vesz részt. Bemutato orat, beszdmolot tart.

MUNKATERVBOL FAKADO FELADATOK:

Viéllalt egyéni feladatait megoldja — irdsban leadja a meghatarozott idépontig.

A két kompetenciateriilet altala meghatarozott indikatorait egész évben kiilonds gondossaggal
kezeli, valdsitja meg a maga altal kitlizott feladatokat. Minden honap 5-ig feltolti a tanitasi 6ran
feliili feladatokat a meghatarozott feliiletre.

Figyelemmel kiséri a havi programban megfogalmazott és jelzett eseményeket, azokon a
legjobb tudésa szerint részt vesz.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakdri leirast a mai
napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt, Hajduszoboszlo,

munkaltato munkavallalo
igazgato tanito

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Tanar
Munkakori leirasa

Név:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Besoroléas:

FEOR széma:
Szakfeladat:

Munkakor megnevezése:
Tanitott tantargyak:

Heti munkaido:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: iskolaigazgat6
Fenntart6 - mikodteto: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

4100, Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

A munkakornek utasitast add munkakorok:

— Vezetd beosztast munkakorok
- igazgatd, igazgato-helyettes, munkakdzosség - vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
— A nemzeti kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek

birtokaban.

Munkakori feladata:
— Tantargyfelosztasban rogzitett tantargyak oktatasa
— Iskolaotthonos feladatok ellatasa
— Napkozi/tanuldszoba
— Eseti helyettesités kiiras szerint

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

— 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagdgusok 10;j életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol

— 10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol as
alkalmazésarol

- A két tanitasi nyelvii iskolai oktatashoz késziilt iranyelv alapjan Kerettanterv
a két tanitasi nyelvii iskoldk szamara, 1-8. évfolyam Kerettanterv

Szakmai alapdokumentum, Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 4200 Hajduszoboszlo, Kdlcsey utca 2-4.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltéok iranymutatasa alapjan latja el. Munkajat a pedagogiai
programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak betartasaval végzi.

Munkakorbdol adodo kotelezettségek

A pedagogus koteles:

16.

17.

18.

19.
20.

21.

az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni.

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossidggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végezni.

munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tantsitani, hogy ez maés egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.
Munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
munkajat személyen ellatni.

A pedagégus koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyokban vagy a kinevezésben megallapitott, munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez6 munkakat — torvényes munkaidon beliil — elvégezni. Ha ez csak a
munkaidején tal végezhetd el, a tilmunkara vonatkozd szabalyok szerint ellenérték illeti
meg.

A pedagogus koteles a munkdja soran tudomdsara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
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munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

22. Eltéré megallapodas hidnyaban a pedagogus a munkat a munkaltato utasitdsa szerint
koteles ellatni.

23. Nem koteles a pedagdgus teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba
vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyba {itkézik. Ha az
utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, és a pedagdgus ezzel szamolhat, koteles erre az
utasitast ado figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését azonban nem
tagadhatja meg.

24. A pedagdgus koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

25. Az utasitds jogszerli megtagaddsa nem menti fel a pedagogust az alol, hogy
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszerti utasitasokat
teljesitse.

26. A pedagogus — kiilondsen indokolt esetben — munkakorébe nem tartoz6 munkat is
koteles végezni, illetve allandd munkahelyén kiviili munkavégzésre is kotelezhetd. Ez
azonban beosztasra, képzettségre, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

27. A pedagogus az el6z0 pontban megfogalmazottak szerinti munkavégzés esetén a
ténylegesen végzett munka alapjan jogosult dijazasra. Ez azonban az eredeti munkakore
szerinti atlagkereseténél nem lehet kevesebb.

28. Ha a pedagdgus az el6zdek mellett eredeti munkakorét is ellatja, munkabérén feliil
kiilon dijazas (tartos helyettesités esetén helyettesitési dij) is megilleti.

29. A munkakorbe nem tartozo, illetve a mas munkahelyén torténd munkavégzés tartamarol
a munkavallalot tajékoztatni kell.

30. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiill mas helyiségben végzendé munkédra a nd
terhessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig.

Rendkiviili munkavégzés:
4. A munkaéltaté a munkavallalot kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzésre kotelezheti.
5. Rendkiviili munkaidében to6rténd munkavégzésnek mindsiil a tulmunkavégzés, a
pihenénapon vagy munkasziineti napon torténd munkavégzés, illetdleg

meghatdarozott helyen ¢és ideig torténd készenlét.
6. Kollektiv szerz6dés rendelkezése vagy a munkavallald kérése esetén a rendkiviili
munkaiddben torténé munkavégzést irasban kell elrendelni.
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A munkakor tartalma

TANITASI IDOKERET FELADATAI

Betartja ¢és betartatja az épiiletben és a termekben valo tartozkodas rendjét. Az elektronikus
naplét minden pénteken 16:00 orara ellendrzésre alkalmas allapotba hozza.

Az egyéni felzarkozas, a tehetséggondozas ¢€s a sport, illetve szakkori naplokat a mindenkori
munkatervben rogzitett modon rendelkezésre bocsijtja az igazgatohelyetteseknek. Elvégzi
azokat a feladatokat, amellyel irdsban az intézmény vezetése megbizza, akar rendszeres, akar
eseti jelleggel.

Ugyelet, feliigyelet:

Tanitasi ora el6tt, orakdzi sziinetekben iigyeletet lat el. Az ligyeletes neveld koteles az iskola
rabizott részében a tanulok magatartasat, az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a
balesetek megeldzése érdekében a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, intézkedni
azok megsértése esetén.

Baleset esetén a sziikséges intézkedés megtétele, sziild, orvos, mentd hivasa, vezetok értesitése.
A felsé tagozaton egyidejiileg hdrom neveld teljesit ligyeletet. A felsd tagozat ligyeletes
neveldinek feleldssége kiterjed a felsOs udvarra, az aulara, a felsds 1épcsére, a II. emeleti
folyosora, és az ott 1év0 tantermekre, a tanulok altal hasznalt egyéb helyiségekre. Rossz idd
esetén a tanulok a tanteremben, illetve a folyoson maradnak sziinetben. Mindharom tigyeletes
neveld a folyoson, illetve a tantermekben iigyel a tanulokra.

TANORAI FELADATOK:

Oktatasi feladatok:

A tanitasi 6rdkat az Orarend szerint tartja meg. A tanitdsi 6rdk rendje az SZMSZ-ben van
rogzitve. A tanitasi orat, foglalkozast eldkésziti (technikai eszk6zok, applikéciok, anyagok,
szerszamok).

Tanmenet szerint halad a tananyaggal, meghatarozott iitemben. Amennyiben a tananyagban az
elmaradas az éves oraszam 10%-at meghaladja, tdjékoztatja a munkakozdsség-vezetot.
Szemléltetd eszkozt hasznadl a tanoran (a tananyagnak megfeleléen). Dekordl az
osztalyteremben.

Tanitasi oran differencial: a tehetséges tanulokat és a lemaradokat is fejleszti. Korszeri
modszereket (csoportmunka, kooperativ tanulds), eszkdzoket alkalmaz. Tanulasi technikakat
tanit a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint. Tantargyi kovetelmények a NAT 2020.
iranymutatdsainak, a helyi tantervben megfogalmazottak szerint végzi.

A tanuldk jutalmazasanak, fegyelmezésének lehetdségei a szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Tantargyi értékelés: Szamon kér, havonta (szeptember kivételével) egy érdemjeggyel (szobeli
értékeléssel) értékeli a tanulok teljesitményét. Lehetdséget ad a tanuloknak a szobeli felelésre,
gyljtd munkara, kisel0adasra, egyéni anyagfeldolgozasra. Az érdemjegyet az adott honap
végéig, illetve a megszerzésétél szamitott 10 napon belill beirja a KRETA naploba. Egy
témakor befejezése utan az Osszefoglalast kovetden dolgozatot irat, javit, értékel. A
dolgozatokat két héten beliil kijavitja.
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Szobeli ¢és irasbeli hdzi feladatot ad a tanuloknak, a szabdlyzatokban leirtak
figyelembevételével és betartasaval.

A témazaro dolgozatok, év végi felmérések idejét rogziti a tanmenetben.

Betartja a titoktartasra vonatkozo rendelkezéseket.

A dolgozatokat az iskoldban javitja, értékeli. A tanuldt érinté hivatalos dokumentumokat
(anyakdnyv, bizonyitvany) nem viszi ki az iskola épliletébdl. A sziild kérésére ezeket
megmutatja. A dolgozatokat egy évig megdrzi.

A neveldtestiilet altal jovahagyott és elfogadott a kritériumorientalt mérési-értékelési rendszer
megvalositdsdban legjobb tudasa szerint részt vesz.

NEVELESI FELADATOK

Demokratikus, nyilt 6szinte légkort biztosit a tanuld — pedagogus, sziilé-pedagodgus
kapcsolatban. Biztositja a jogegyenldséget a tanuldknak és a sziiloknek. A gyermek
személyiségét elfogadja. Szokasokat alakit ki: sorakozéskor, étkezéskor.

Fenntartja, és fejleszti a tanulds iranti elkotelezettséget, motivaciot, érdeklddést. Realis
Onismeretet, egylittmikodési készséget alakit ki. Az akaratot €s az Onbizalmat fejleszti.
SegitOkészségre, a massag elfogadasara, az emberi jogok tiszteletben tartdsara nevel.
Kornyezettudatos magatartds alakit ki, felelosséget ¢ébreszt a természet irant.
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ismereteket beépiti tantdrgyaba. Egészséges életmod
(taplalkozas, higiénia) alapjait megismerteti a tanulokkal.

A hagyoméanyapolassal biztositja a sziikkebb ¢és tagabb hazidhoz valo kotddést, részt vesz az
iskola tinnepségein, iinnepein. Konyvtar, muzeum, kiallitds latogatasra viszi el a tanuldkat,
hogy kozvetlen kornyezetlinket, varosunkat jobban megismerjék. Iskolankhoz kapcsolodd
hagyoményokat apol.

Ismereteket nyujt az EU-s orszagokrol, a szervezet miikodésérol.

TANITASI IDOKERETEN KiVULI FELADATOK:
Felkésziil a tanitdsi oOrdkra, munkalap készitésével, melyet a havi feladatok ellatasara
igazolanddan feltolt az iskola altal meghatarozott helyre. A Teams feliiletre a tantargyi
mappakba mar 1 hidnyzé esetén is feltolti a hazi feladatot, az 6ra anyagat és a tovabb haladast.
Szemléltetd eszkozrdl gondoskodik. Kivalasztja a tanuldk altal hasznalhaté eszkozoket,
felszereléseket. Szakirodalmat olvas. Tanmenetet ir, adaptal, évkdzben korrigal.
Ugyviteli feladatokat végez, a hataridéket betartja:

— napldiras (név, adatok, érkezés, tdvozas)

— hidnyzas Osszesitése, hianyzasok igazolasa

— anyakdnyv- bizonyitvanyiras

— statisztikai adatgytijtés adatlapok (étkezéshez, tankdnyv rendeléshez) gyiijtése

— adatlapok (étkezéshez, tankonyv rendeléshez) gyiijtése

Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban. Az iskolai programokat el6késziti, szervezi,
lebonyolitja, feliigyeli.
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Részt vesz az iskola kulturdlis életének, sportéletének szabadidds tevékenységének
szervezésében.

MUNKAKORI KOTELEZETTSEG:

A pedagogus koteles 15 - iigyelet esetén 30 — perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt
munkahelyen, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén
megjelenni.

A tavolmaradast, annak okét lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt 30 perccel koteles bejelenteni. Koteles a hidnyzasa kezdetekor a
helyettesitendd tanora anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi, rendeleti valtozasokat, azokat alkalmazza munkavégzése
soran.

A nevel6i szobaban elhelyezett hirdetéseket, felhivasokat naprakészen figyelemmel koveti.
Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Az iskola elfogadott munkatervében megfogalmazott feladatokat legjobb tudasa szerint
onallodan, illetve tobbi kollégédjaval egylittmiikodve megvaldsitja!

EGYEB FELADATOK:

Iskolai-osztalykirdndulas szervezése évente egy alkalommal. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben, tanmenetben kell rdgziteni, ahhoz a sziildi
munkakozosség egyetértését be kell szerezni, mivel e kirandulasok koltségét a sziilok teremtik
eld.

Lehet6sége szerint Erdei iskolat vezet, ennek keretében legalabb napi harom foglalkozasi orat
kell megtartani. A természeti, és az épitett kornyezet kdzvetlen megismertetése, tapasztalatok
utjan. Projekt programjat el6késziti, szervezi, lebonyolitja, értékeli. A témahét programjaban a
munkatervalapjan részt vesz. Tanulmanyi-, kulturdlis versenyt, hazibajnoksagot eldkészit,
szervez, lebonyolit, értékel. Palydzatirasban vesz részt. Versenyt szervez, elokészit, szervez,
lebonyolit, értékel. Tovabbképzésen vesz részt. Bemutato orat, beszamolot tart.

MUNKATERVBOL FAKADO FELADATOK:

Viallalt egyéni feladatait megoldja — irdsban leadja a meghatarozott idépontig.

A két kompetenciateriilet altala meghatarozott indikatorait egész évben kiilonds gondossaggal
kezeli, valdsitja meg a maga altal kitlizott feladatokat. Minden honap 5-ig feltolti a tanitasi 6ran
feliili feladatokat a meghatarozott feliiletre.

Figyelemmel kiséri a havi programban megfogalmazott és jelzett eseményeket, azokon a
legjobb tudésa szerint részt vesz.

A munkakorhoz tartozo felelésség
- Felel6s az atvett eszkdzokért, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
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Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakdri leirast a mai
napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt, Hajduszoboszlo,

munkaltato munkavallalo
igazgatd tanar

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:

- munkavéllal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés €és modositasai tartalmazzak.

188
Thékily Imre Két Tanitési Nyelvii Altalinos Iskola
4200 Hajdiszoboszl6, Kdlcsey u. 2-4.
Tel: 52/557-673 Fax: 52/270-850
OM szam: 031030
E-mail: thokoly@thokoly.hu www.thokoly.hu



	 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról
	 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról
	 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról
	2. Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása
	3. Az SZMSZ személyi és időbeni hatálya
	4. Az SZMSZ célja

	II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI
	1. Az intézmény neve, címe, típusa
	2. Az intézmény alapfeladatai, speciális képzési formái, jogosítványai
	2.1.Alapfokú nevelés-oktatás, felkészítés a középfokon történő továbbtanulásra
	2.2.Speciális képzési formák a szakmai alapdokumentum szerint:
	2.3.Tanórán kívüli foglalkozások szervezése

	3. Kiegészítő feladatok
	4. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata
	5. A szakmai alapdokumentum kezelésére vonatkozó szabályok
	6. Az intézmény irányítása

	III. AZ ISKOLA SZERVEZTI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA
	1. Az iskola szervezeti felépítése (1.sz. melléklet)
	1.1. Szervezeti egységek
	1.2. Szervezeti felépítés
	1.3. Az intézmény szervezeti egységei, vezetői szintjei
	1.4.  A szervezeti egységek felelős vezetői

	2. Az intézmény vezetése
	2.1 Az igazgató
	2.1.1. Az igazgató helyettesítése
	2.1.2.Az igazgató tartós helyettesítése
	2.1.3. Az igazgató feladatkörébe tartozik
	2.1.4.Vezetői értékelés

	2.2. Igazgatóhelyettes
	2.2.1. Az igazgatóhelyettesek feladatai
	2.2.1.1. Igazgatóhelyettes I.
	2.2.1.2. Igazgatóhelyettes II.


	2.3. Az iskola igazgatósága
	2.4. Iratkezelés szabályozása, szervezeti rendje, adatvédelem
	2.4.1. Az iratkezelés felügyelete
	2.4.2. Kiadmányozási Jogkör
	2.4.3. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje, a tárolás és a dokumentumok kezelési rendje

	2.5. Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje
	2.5.1. A Köznevelés Információs Rendszerében előállított dokumentumrendszer kezelése
	2.5.2. Az elektronikus napló (e-KRÉTA) kezelési rendje
	2.5.2.1. Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik
	2.5.2.2. Rendszerüzemeltető feladatköre
	2.5.2.3. Az e-napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök
	2.5.2.4. Üzemeltetési szabályok
	2.5.2.5. Az e-napló hitelesítési protokollja
	2.5.2.6. A rendszer elérésének lehetőségei
	2.5.2.7. Az e-napló által kötelezően nyilvántartott adatok


	2.6. Az iskola vezetősége


	IV. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE
	1. Az iskolaközösség
	1.1. Az iskolai alkalmazottak közössége
	1.1.1. Az intézmény nevelőtestülete
	1.1.2. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei
	1.1.3.A munkaközösség-vezető jogai, feladatai
	1.1.4. Az intézményben öt munkaközösség tevékenykedik
	1.1.5. Szakmai munkaközösségek együttműködése

	1.2. A szülők közösségei, jogai
	1.3. A tanulók közösségei
	1.3.1. Az osztályközösség
	1.3.2. A diákönkormányzat

	1.4. Thököly Diák Sportegyesület

	2. A kapcsolattartás általános formái és rendje
	2.1. Az alkalmazottak tájékoztatásának formái
	2.2. A tanulók tájékoztatásának formái – Házirendben szabályozva
	2.3. A szülők tájékoztatásának formái
	2.3.1.Szóbeli tájékoztatás
	2.3.2.Írásbeli tájékoztatás

	2.4. Tájékoztatás a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirenddel kapcsolatban
	2.5. A nevelők és az iskolavezetés feladatai az elektronikus kommunikáció, a szoftverhasználatra vonatkozóan

	3. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai
	3.1. Állandó munkakapcsolatok
	3.2. Szakmai kapcsolatok
	3.3. Gyermekvédelmi feladatok ellátása érdekében kialakított munkakapcsolatok
	3.4. Kapcsolattartás az iskolaorvosi és védőnői szolgálattal


	V. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK
	1. A törvényes működés alapdokumentumai
	2. A szakmai alapdokumentum
	3. A pedagógiai program
	4. SZMSZ
	5. Házirend
	6. Az éves munkaterv
	7. Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok

	VI. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE
	1. A tanulók felvétele – Pedagógiai Program alapján
	2. A működés rendje, nyitva tartás
	2.1. Az ügyeletesek beosztása
	2.2. Tanítási órák, tanórákon kívüli foglalkozások, ügyeleti rend

	3. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje
	4. Az alkalmazottak munkarendje
	4.1. A pedagógusok munkarendje
	4.1.1. Pedagógusok kötelező benntartózkodása

	4.2. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők munkarendje
	4.3 . Technikai dolgozók munkarendje:

	5. Az iskola tanulóinak munkarendje
	6. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
	7. A tankönyvrendelés szabályai
	7.1. Az iskolai tankönyvellátás
	7.2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje
	7.3. Az iskolai tankönyvrendelés helyi rendje


	8. Az iskola létesítményeinek rendeltetésszerű használata
	9. Az iskolába való belépés, bent tartózkodás rendje
	10. Reklámtevékenység az iskolában
	11. A térítési díj fizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
	12. A tanév helyi rendje
	13. Etika/hit-és erkölcstan oktatás

	VII. A FOGLALKOZÁSOK MEGTARTÁSÁNAK SZABÁLYAI
	1. A tanítási órák
	2. A tanórán kívüli foglalkozások
	2.1  Napközi otthon – tanuló szoba
	2.2  Az egyéb tanórán kívüli foglalkozások
	2.3. Tanulmányi kirándulások, erdei iskola, versenyek, túrák, táborok, sport- és kulturális rendezvények

	3. Az iskolai könyvtár használata
	4. Informatika szaktantermek használata
	5. Tornaterem használata
	6. Kondipark használata
	7. Tankonyha használata
	8. Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozó rendszabályok
	9. A helyiségek biztonságának rendszabályai

	VIII. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ ELLENŐRZÉSE
	1. A szakmai pedagógiai tevékenység ellenőrzése
	2. Az ellenőrzési munkaterv
	2.1. A belső ellenőrzés célja
	2.2. A belső ellenőrzés szervezése
	2.3. A belső ellenőrzés általános követelményei
	2.4. Az ellenőrzést végzők köre
	2.5. Az ellenőrzés területei
	2.6. Az ellenőrzés formái
	2.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje
	2.8. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése


	IX. GYERMEK ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELADATOK
	1. A részletes szabályozás megtalálható az iskola Gyermek és Ifjúságvédelmi Szabályzatában
	1.1. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata


	X. INTÉZMÉNY VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK
	1. Megelőző intézkedések
	1.1. Az intézmény vezetőinek feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és a balesetek esetén
	1.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és baleset esetén

	2. Az iskolába behozható eszközök és felszerelések
	2.1 .Mobiltelefon/okosóra/okoseszköz használata
	2.2. Eszközök, gépek, műveletek tanulók általi alkalmazásának szabályai

	3. A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége
	4. Balesetek minősítése
	5. Teendők rendkívüli esemény esetén

	XI. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓIT ÉRINTŐ EGYÉB RENDELKEZÉSEK – AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI
	1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
	1.1. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
	1.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása
	1.2.1. Rendszeres személyi juttatások
	1.2.1.1. Differenciált bérfejlesztés

	1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások
	1.2.3. Egyéb juttatások

	1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
	1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
	1.5. A munkaidő beosztása
	1.6. Szabadság
	1.7. A helyettesítés rendje
	1.8 Egyéb szabályok

	4. Anyagi felelősség
	5. Saját gépkocsi használata
	6. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének szabályai
	7.Elektronikus napló
	7.1. Elektronikus napló használata


	XII. AZ ISKOLA HORIZONTÁLIS KAPCSOLATRENDSZERE,  PARTNERINTÉZMÉNYEI
	XIII. A TANULÓK MAGATARTÁSÁNAK ÉS SZORGALMÁNAK ÉRTÉKELÉSE, JUTALMAZÁSUK ÉS FEGYELMEZÉSÜK ELVEI ÉS FORMÁI
	1. A tanulók jutalmazása
	3. A tanulók fegyelmezése
	3.1. A fegyelmezés elvei
	3.2. A tanulóval szemben folytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai
	3.2.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai
	3.2.2. Fegyelmi eljárási lefolytatása


	4. A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése
	3.1. A magatartás értékelésének szempontjai - Ember és ember közötti viszony
	4.2. A szorgalom értékelésének szempontjai – Ember és a munka


	XIV. AZ ÜNNEPSÉGEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYÁPOLÁSSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
	1. A hagyományápolás általános vonatkozásai
	2. Az intézmény hagyományos rendezvényei
	3. A hagyományápolás külsőségei

	XV. PANASZKEZELÉSI ELJÁRÁS
	1.Panaszkezelés tanuló esetén
	2.Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére
	3. A panaszokról az általános igazgatóhelyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:
	4. A Fenntartó eljárása, döntése

	XVI. EGYÉB RENDELKEZÉSEK
	1.Az iskola pedagógiai programjának nyilvánossága, hozzáférhetősége
	2. A térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések
	3. Igazgatási díj iskolai bizonyítványmásodlat kiállítása esetén
	4. A szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei
	5. A kedvezményekről nyújtott információk

	XVII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
	1.sz. melléklet: Szervezeti felépítés
	2.sz. melléklet: Az iskola egészségnevelési és környezetnevelési – fogyasztóvédelmi programja
	3.sz. melléklet: Iskolánk gyermek és ifjúságvédelmi programja
	4.sz. melléklet: Az iskolai könyvtár működése
	5.sz. melléklet: A Thököly Imre Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata
	6.sz. melléklet: Iratkezelési Szabályzat
	7.sz. melléklet: Differenciált bérfejlesztés
	8.sz. melléklet: Minta a panasz írásbeli bejelentéséről
	9.sz. melléklet: Egyéni védőeszköz juttatás rendje

	 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról
	 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról
	 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról
	 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról



