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BEVEZETO

Az intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok a
tanulok és a pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése céljabol a II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos
és Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban intézmény) nevelbtestiilete a kovetkezé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
mitkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartatasa feladata, s kotelezettsége az intézmény minden
vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézménybe jaro tanuldknak, sziileiknek.

Az SZMSZ megismerése ¢és betartidsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, haszndljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az igazgato
az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet, stilyosabb esetben biintetdjogi
feleldsségre vonast kezdeményezhet.

A pedagégusok a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedéseket ¢és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.

A szilét vagy mas, nem az intézményben alkalmazott személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, gy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A jogszabalyok jegyzéke

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérdl

16/2013 (11.28.) EMMI rendelet, és a nemzeti kodznevelésrél szold torvény 94§(1)

bekezdésének j) r) pontjai szabalyozzak a tankdnyv rendelését

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

8. 23/2004. (VI111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

9. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

S~ LN
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1.1. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos és Alapfokt Miivészeti Iskola
Az intézmény roviditett neve: II. Rékoczi F. Bapt. Alt. és AMI
2. Az intézmény feladat ellatasi helyei:
a.) Az intézmény székhelye: 4243 Téglas, Uttord u. 15.
b.) Az intézmény telephelye: 4243 Téglas, Fényes u. 2-8.
3. Az intézmény OM azonosit6 szama: 031051
4. Az intézmény alapitoja: Téglas varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth u. 61.
5. Az intézmény alapitasi éve: 1948
6. Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B
7. Feliigyeleti szerve: Szakmai €s torvényességi felligyeletet a fenntartd, a fenntartéi tevékenység
ellendrzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.
8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
10. Az intézmény kozfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokt miivészetoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa.
TEAOR szerinti besorolésa:
8520 alapfoku oktatas
8520 alapfoku miivészetoktatas
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos iskola
és alapfoktl miivészeti iskola
Az intézmény tevékenységei:
Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kdvetelménye szerint alapfokt nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklodésének, képességének és tehetségének
megfelelen felkésziti a kozépfoki iskolai tovabbtanulasra.
Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a
mivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulasra.
a.) Az intézmény alaptevékenységei:
8520 Alapfoku oktatas
85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatés also tagozaton
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatédsa (5-8. évfolyam)
85203 Alapfoku miivészetoktatas
852031 Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban
Zenemiivészeti ag: zongora, hegedl, furulya, gitar, fuvola, klarinét, fagott
2011/2012-es tanévtdl indult képzések esetén:
Zenemiivészeti ag: faflivos, billentyls, vonods
852032 Alapfoka miivészetoktatas képzo- €s iparmiivészeti, tincmiivészeti, szin- €s
babmiivészeti agban
Képzo- és iparmiivészeti ag: grafika
Tancmiivészeti ag: néptanc
Szin- és babmiivészeti ag: szinjaték
2011/2012-es tanévtdl indult képzések esetén:
Szin- és babmiivészeti ag: szinjaték
Képz6- és iparmiivészeti ag: képzoémiivészeti, grafika és festészet
Tancmiivészeti ag: néptanc



Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok, gyermekek ellatasa a kovetkezok
szerint: Az intézmény ellatja a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. Torvény 3. § (6) bekezdése alapjan azokat a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulokat, akiket a torvény a 4. § (3) bekezdése annak tekint.

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ab) alpontja alapjan 47. § (8)
pontja szerint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld fejleszté foglalkozasra
jogosult.

Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszerti iskolai nevelése, oktatasa a kdvetkezok szerint:

Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti kéznevelésrdl szol16 2011.
évi CXC. Torvény 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint 25. pontjaban meghatarozott, integraltan
oktathatd, nevelhet6 sajatos nevelési igényli tanulokat az alabbiak szerint:

Enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanuldkat.

Az intézmény vallalja a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ac)
alpontja, valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.
b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek:
470002 Tankdnyvforgalmazas koltségvetési szervnél
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
855911 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855912 Sajatos nevelési igény(i tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényll tanulok altaldnos iskolai tanulészobai nevelése
856000 Oktatast kiegészito tevékenységek komplex tdmogatasa
931204 Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa
Gyogytestnevelés
Bejaro tanulok ellatasa
Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét

Ingyenes tankdnyv biztositasa a tanulok szocialis helyzetétdl fiiggden
Gyogykezelés alatt allo tanulok segitése

Pedagodgiai szakmai szolgaltatas, szakmai fejlesztési feladatok
Kiilonleges helyzetben 1évo tanulok timogatésa:

Fejleszto, felzarkoztatd foglalkoztatas kislétszamu csoportban
Képesség-kibontakoztato felkészités

Integracios nevelés, oktatas

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés, oktatas
Pedagogiai szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa

Intézményi vagyon miikddtetése, a mindenkori hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott modon,
szabad kapacitasok hasznositdsa, mely alaptevékenységet nem sérthet
Nem magyar ajkt, nem magyar allampolgar tankdteles tanul6 ellatasa
Etnikai kisebbségi oktatas, felzarkoztato, differencialt foglalkozas
Kulturalis, szabadidds tevékenység

Egészségtejlesztés

Kiegészité hozzajarulas az osztalyok atlaglétszama alapjan

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

Esélyegyenloségi feladatok ellatasa

Tanulmanyi kirandulasok szervezése

Logopédiai és gyogypedagdgiai ellatas, egyéni képességfejlesztés
Beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok ellatasa
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

(logopédia, gyogytestnevelés, tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadas)
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

890111 Esélyegyenloség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s programok



680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
91012 Konyvtari tevékenység
890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
8904421 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

11. Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:
- 8 altalanos iskolai évfolyam nappali tagozaton
- 12 évfolyam alapfokii miivészetoktatds (2 évfolyam eldkészitd, 6 évfolyam alapfok, 4
évfolyam tovabbképzo)

12. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam (f6):
a.) Altalanos iskolai tanuldlétszam
Székhelyen: 400 f6
Telephelyen: 400 6
b.) Alapfoki miivészeti oktatas 350 f6

13. Az intézmény miikodési terlilete:  Téglas varos kdzigazgatasi teriilete

14. A feladatellatast szolgalo vagyon:

1.) Téglas Varos Onkorméanyzata a Fenntartd altalinos iskolai oktatas-nevelés kozoktatasi feladatai
teljesitése érdekében a kizarolagos tulajdonaban allo 4243 Téglas, Uttord u. 15. sz., és 4243 Téglas,
Fényes u. 2-8. sz. Altaldnos Iskola elhelyezésére szolgalo ingatlanokat a ,,nemzeti vagyonrol” szol6
2011. évi CXCVL Tv. 11. § (13) bekezdése alapjan a kozfeladat ellatdsa céljabol téritésmentesen a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hasznalataba adta:

1.1.) a 4243 Téglas, Uttord u. 15. sz. és 4243 Téglas, Fényes u. 2-8. sz. kizarélagos énkormanyzati
tulajdonban 1év6 korlatozottan forgalomképes ingatlanokat.

2.) Téglas Varos Onkormanyzata az 1.1.) pontban megjeldlt ingatlanokban 1évé valamennyi
felszerelés, berendezés és ingdsag téritésmentes hasznalatat biztositja.

15. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési joga:

A fenntarté az ingatlant az intézmény miikodéséhez rendelkezésre bocsatja. Az intézmény nem
jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni.

Az ingatlan haszndlati joga az ingatlanhasznalati szerz6désben foglalt szabalyok szerint; az ingd
vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagogusokra és a tanulokra egyarant.

16. Az intézmény jogellatdsa és gazdalkodasa: Onélldan miikodd és gazdalkodé intézmény

17. Gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyok:
A miikddési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Osszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott Osszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

18. Az intézmény vezetdjének kinevezése, képviselete:

Az intézmény vezetOjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel all munkaviszonyban, felette a munkaltatoi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat
Elnoéke gyakorolja.

19. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény vonatkozo
rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatésra.

20. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntartoi feladatkorben, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szenczy Sandor EInok jar el. Az
intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az intézményvezeto.

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott helyettes képviseli.



II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti struktiraja

Igazgato-
tanacs

IGAZGATO

Altalanos iskola

also tagozat igazgatohelyettese

felso tagozat igazgatéhelyettese

- munkakdzosség-vezetd

- munkakozosség-vezetd pedagdgusok
pedagogusok * human
= magyar = redl
= matematika = idegen nyelvi

= napkdzis

= osztalyfénoki

- beosztott pedagogusok - beosztott pedagogusok

- didkonkormanyzatot segitd

tanar

- portas
- kisegit6
dolgozo

- didkonkormanyzatot segitd tanar

- oktatastechnikus-
tgyviteli dolgozd
- portas
- kisegit6
dolgozo

Miivészeti Iskola

Pedagogiai
Szakszolgalat

miivészeti iskola
intézményegység-vezet6

- munkak6zosség-vezetd

- tanszakvezetok

- logopédus

- fejleszt
pedagogus

IPR management | Iskolatitkar

Gazdasagi
ligyintéz6

Gondnok

- gyermek- és
ifjisagvédelmi felelos

- atmeneteket tAmogatd
munkacsoport

- palyaorientacios
munkacsoport

- modszertani adaptaciot
segit6 munkacsoport

- honlapszerkesztd
munkacsoport




Az intézmény szervezeti egységei:

= 3ltalanos iskola (also tagozat, felsd tagozat)
= alapfoku miivészeti iskola
= pedagdgiai szakszolgalat

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:

= also tagozat igazgatohelyettes, felsd tagozat igazgatohelyettes
= alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetd

2. Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje, mint magasabb vezetd, az igazgatd, aki az intézmény egyszemélyi felels
vezetdje.

Az igazgato felel:

- azintézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és munkakdriilményei

biztositasa tekintetében az igazgatd a hataskorét jogszabalyokban eldirt egyeztetési, véleményeztetési,

javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgat6 a fentieken tul felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és

mindségbiztositdsi rendszerének mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért, és a nem dohanyzok védelmérdl szold jogszabalyban foglaltak

betartasaért.

2.1. Azigazgaté kizarélagos hataskorébe tartozik

- azintézmény képviselete,

- a pedagdgusok és a nevel6-oktatd munkdt segiték valamint egyéb személyek alkalmazasa,
foglalkoztatasa,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- abeiskolazassal kapcsolatos feladatok,

- tantargyfelosztas,

- az intézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

Hataskorébe tartozik még:

- anevel6testiilet vezetése,

- aneveld- és oktato munka iranyitasa,

- anevelGtestiilet hataskorébe tartozd dontések elokészitése és végrehajtasanak ellendrzése,

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

- egylttmikodés a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel és a
didkdnkormanyzattal,

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések eldontése
el6tti egyeztetés, vélemény, javaslat kérése az arra jogosultaktol,

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,

- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése.



3. Igazgatétanacs
3.1. Azigazgatiotanacs feladatai

- akozos igazgatast intézmény jogszabdlyi eldirasok szerinti vezetésének segitése
- az intézményegységek munkajanak 6sszehangolasa
- azintézményegységek kozos neveldtestiileti értekezletének elokészitése

Tagjai:
Az igazgatod és az intézményegységek azonos szamu képviseldi.

3.2. Azigazgatiétanics jogkorei
- dontési jogkor:

- Az intézményegység-vezetdi palyazat kiirdsa, a palyazat feltételeinek meghatarozasa

- Az intézményegység-vezetdi megbizas és a megbizas visszavonasa

- A palyazati eljaras lefolytatdja az intézményvezetd, aki a munkaltatoi jogkor gyakorloja is.
- véleményezési jogkor

- adolgozdk anyagi, erkolcsi elismerése,

- fejlesztési, beruhazasi, felajitasi tervek megallapitasa,
- javaslattételi jogkor:

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés
A miivészetoktatasi intézményegység alapfeladataira létesitett munkakorre benyujtott palyazatok
elbiralasakor az intézményegység vezetdjét egyetértési jog illeti meg.

3.3. Azigazgatétanics miikodése

Az igazgatdtanacs tevékenységének irdnyitdsa, a dontések eldkészitése, a végrehajtas megszervezése
és ellendrzése az intézményegység-vezeto feladata.

Az igazgatotanacs iiléseit évente harom alkalommal, illetve sziikség szerint tartja az intézményvezetd
altal meghatdrozott munkaprogram alapjan.

Osszehivasat kezdeményezheti az igazgatétanacs 50%-a, az adott intézményegység tagjainak 50%-a.
Az igazgatdtanacs iiléseirdl feljegyzést készitenek, a hatarozatokrol nyilvantartast vezetnek.

Az igazgatdtanacs az allasfoglalasait nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza meg.

Az intézményvezetdi megbizas, a megbizas visszavonasa titkos szavazassal torténik.

Az igazgatdtanacs tagjainak megbizasa az intézményvezetdi ciklushoz igazodik.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatd a vezetdi feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el:
- also tagozat igazgatdhelyettes,

- fels6 tagozat igazgatohelyettes

- alapfokt miivészeti iskolai intézményegység-vezetd

4. Az intézmény vezetése

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatobol, azaz altalanos iskola alsé tagozat
igazgatohelyettesébol, a felsd tagozat igazgatohelyettesébdl és az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetdjébol  all, akik heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint
munkamegbeszélést tartanak az intézményre vard operativ feladatok meghatarozasaval és ellatasaval
kapcsolatban.

4.1. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos iskola alsd tagozat igazgatohelyettese
helyettesiti. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartdé masként
intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb idGtartam mindsiil.
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Az igazgaté €s az also tagozat igazgatohelyettesének egyiittes tavolléte esetén a helyettesités a felsd
tagozat igazgatOhelyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyiittes tavolléte esetén az alapfoki miivészeti iskola vezetdje
latja el a vezet6i feladatokat. A négy vezetd egylittes tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizés hidnyaban az igazgatot a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogus helyettesiti.

A reggel 7%° ératol 16 ordig terjedd idében a vezetd helyettesitésének elldtdsaban kdzremitkodnek a
munkarend szerint ez idében munkdt végzo pedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Valamennyi dolgozé a munkakori kotelességeit az aldbbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles
végezni:

- a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

- a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

- 2012. évi L. térveny a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésril

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtdsarol

- a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

- a fenntarto altal jovahagyott: Alapito okirat, Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata, a Hazirend.

4.2.  Alsé tagozat igazgatohelyettes

4.2.1 Az als6 tagozat igazgatohelyettes megbizasa:

A neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato bizza meg.

Az alsé tagozat igazgatOhelyettesi megbizasa hatarozatlan idére szol.

Az also tagozat igazgatdhelyettesi megbizasa vezetd-beosztasnak mindsiil.

Tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett, alarendelten latja el.

Az also tagozat igazgatohelyettesének feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet a 3.1 és a 3.2
pont valamint a munkakdri leiras tartalmaz.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

Az also tagozat igazgatohelyettese kozvetlen szervezi és iranyitja az 1-4 évfolyamon tanit6é neveldk és
napkdzis pedagdgusok neveld-oktatd munkajat.

Az igazgaté rovid tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé valamennyi
iigyben eljar.

Fobb munkateriiletei, feladatai:

- felelds az intézményben folyd nevelési program végrehajtasaért,

- felel6s a tagozati értekezletek megszervezéséért,

- egyiittmikodik az igazgatoval, a fels tagozat igazgatohelyettesével, az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, az iskolatitkarral, a munkakdri feladataikban meghatarozott teriiletek
feleloseivel a napi feladatok megoldasaban,

- megszervezi a helyettesitéseket,

- Javaslatot tesz:

= arendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznaldsara,

= adolgozok kinevezésére, feljebbsorolasara, jutalmazasara,
= afegyelmi eljaras meginditasara,

» az osztalyfonokok megbizésara,

- irdnyitja az osztalyfonokok munkajat, ellendrzi az osztalyfénoki adminisztraciot,

- figyelemmel kiséri:

* a neveldmunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palyazatok, megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,

13



- koordinalja:
= atanulmanyi kiranduldsokat,
= akiilsé el6adok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
= aziskolai linnepélyek, megemlékezések szervezését,
= atanitasi gyakorlaton 1év6 fOiskolai hallgatok szakmai felkészitését
» atanulmanyi versenyeket
= az orarend készitését,
- kozremiikddik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok betartasaban €s betartatasaban,
- kapcsolatot tart:
= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adiakonkormanyzatot segité pedagdgussal, az iskola didk képviseldivel,
= avarosi Ovodaval,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
= atomegkommunikacios szervezetekkel, kiilso tarsadalmi szervezetekkel,
= nevelési tanacsadoval,
- igyekszik kozvetlenné tenni az iskola €s a varos kapcsolatat,
- Orakat latogat, ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel,
segitséget ad a munka tovabbi folytatasahoz, 6sszehangolja a munkakdzosségek munkajat,
- ellendrzi a tankdnyvrendelést,
- elkésziti a tantargyfelosztast,
- Osszegylijti az SZMSZ és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,
- az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat a tagozattal kapcsolatban
- az iranyitasa ald tartozd pedagogusok tervszerii, folyamatos, pedagogiai és Szakmai
tovabbképzésérol gondoskodik,
- részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.3. Felso tagozat igazgatohelyettes
4.3.1. A felso tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

Iranyitja a pedagbogusok munkajat a fels6 tagozatban.

Megszervezi a tagozatan beliil a helyettesitést.

Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellenérzési munkajaval biztositja az intézményi munka

folyamatossagat és zokkenOmentességét.

- Felel6s:

= azintézmény felsd tagozatanak szabalyszerli miikodéséért, szervezo, feliigyeld, ellenérzo
munkajaval biztositja a tagozati munka zavartalansagat,

= atagozati értekezletek megszervezéséért,

» azintézmény gazdasagi tevékenységének koordinalasa,

= Megrendeli és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

= hataridore az éves statisztikdk elkészitéséért, a tObbletmunka elszamolasaért,
osztalyozovizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért.

= aszakszeri helyettesitésért,

- Osszehangolja az intézményben folyo oktato- és nevelémunkat;

- Egyiittmikddik az igazgatoval, az als6 tagozat igazgatohelyettesével, az alapfoku miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, a gyermek és ifjusagvédelmi felelossel, az iskolatitkarral, a
gondnokkal, a munkakoréhez kapcsolodo teriiletek feleldseivel a napi feladatok megoldasaban;

- Javaslatot tesz:

* a dolgozdk kinevezésére, feljebbsoroldsara, jutalmazasara és tovabbképzésben valod
részvételére,

= fegyelmi eljaras meginditasara,

» az osztalyfonokok megbizésara,

- figyelemmel kiséri:

* a neveldmunkat segitd segédanyagok, ajanldsok, palyazatok megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,
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- elkésziti a fels6 tagozat orarend;jét,
- azonnal intézkedik varatlan hidnyzasok esetén,
- ellendrzi a szakkdri naplokat,
- tanulmanyi kirandulasokat koordinalja,
- elkésziti a tantargyfelosztast a felsé tagozat részére,
- koordindlja:
»  munkak6zosségek munkajat, tevékenyen segit az iskolai iinnepélyek, megemlékezések
szervezésében,
= apalyavalasztissal és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,
= kiils6 eldadok meghivasat rendezi,
= feliigyeli az iskolai alkalmazottak munkajat, ellendrzi tevékenységiiket,
® a tanitdsi gyakorlaton 1évé fbiskolas és egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
(hospitalas),
- folyamatosan latogatja a szaktanarok orait,
- gondoskodik a diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasardl,
- fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:
= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adidkonkormanyzatot segité pedagdgussal, az iskola didk képviseldivel,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
Az igazgatohelyettesek egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok ¢€s
munkakdri leirasuk hatarozza meg.

4.4.  Alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezeto
4.4.1. Az alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezeté munkakori feladatai

Iranyitja a pedagdgusok munkajat a mitvészeti iskolaban.

F6 munkateriiletei, feladatai:

- felelés a miivészeti tanszakokon folyd nevelési program, valamint a helyi tanterv
megvaldsitasaért,

- felelds az intézményegység szabalyszeri mikddéséért, szervezo, ellendrzé munkajaval biztositja a
munka zavartalansagat,

- felelés az értekezletek megszervezéséért, a hangversenyek, kiallitisok, bemutaték szinvonalas
lebonyolitasaért,

- felelés a vizsgak (félévi, év végi, alkalmassagi, miivészeti alapvizsga) megszervezéséért,
Osszehangolasaért,

- felelds a helyettesitések, potlasok megtartasaért,

- felelés az éves statisztikak Osszedllitasaért, valamint az intézményegység miikddésével
kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzéséért (jelentkezés-beiratkozas, beiratkozasi naplo
vezetése, naplok ellendrzése, nyomtatvanyok beszerzése, stb.),

- egyittmikodik az igazgatdval, a felsd €s az also tagozat igazgatohelyetteseivel, az iskolatitkarral,
a munkakori feladataikban meghatarozott teriiletek feleldseivel, a napi feladatok megoldasaban.

Javaslatot tesz:

- adolgozdk kinevezésére, feljebbsorolasara, jutalmazasara, tovabbképzéseken valo részvételiikre,

fegyelmi eljarasok meginditasara,

a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhasznéalasara,

- targyi feltételek javitasara, eszkdzbeszerzések tervezésére, szervezésére.

Figyelemmel kiséri:

- aneveldmunkat segité segédanyagok, szakirodalom, ajanlasok, palyazatok megjelenését, és azokat
kozvetiti az érintettek felé.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast,

- az orarendet.
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Koordinalja:

a vizsgakat,

a tanszakok munkdjat, egytittmiikdodését,

a pedagogiai asszisztensek feladatellatasat,

a rendhagy¢ 6rdk, bemutatok, kiallitasok, megemlékezések szervezését,

a hangversenyekre, versenyekre, talalkozokra, tapasztalatcserékre valod utazasokat.
Kapcsolatot tart:

az iskolai Sziiléi Szervezettel, az érdekvédelmi szervezetekkel

a Varosi Onkormanyzattal, a Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézményekkel,
a tomegkommunikacids szervezetekkel, kiils6 tdrsadalmi szervezetekkel.

Segiti:
a vérosi-iskolai kulturalis rendezvények szervezését,
a munkako6zosségek tevékenységét,

az informacidaramlast.

Tanszaki oOrakat latogat, Osszegyljti az SZMSZ-szel, Hazirenddel, Pedagodgiai Programmal,
Munkatervekkel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat. Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

Részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leiras tartalmazza.

5. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatasukra vonatkozd (Mt., Ptk.) eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az alkalmazottak
feladataikat munkakdri leirasuk, a szakmai szabalyok, és az intézményi szabalyzatok, valamint az
igazgat6 utasitasai alapjan végzik.

5.1.

5.2.

~ow

No o

© ®©

10.
11.

Logopédus feladat- és jogkore:

szlir6vizsgalatokat végez

specialis modszerekkel fejleszti a beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikacids zavarban
szenvedd gyermekeket

alkalmazza a specialis fejlesztd, megel6z0, segitd, rehabilitacids és terapias eljarasokat

segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az d6vondkkel aktiv egylittmiikodésben
dolgozik, tanacsokat ad.

Uj tanuléink beszédhibainak kisziirése.

A beszéd elémenetelt akadalyozo hibainak, zavarainak kijavitasa.

A beszédfélelem lekiizdése, kozosségtol valo elkiiloniilés veszelyének megeldzése, onbizalom
erdsitése.

Kapcsolattartas a beszédhibasok sziileivel, neveldivel, tanacsadas.

A beszédhibas gyermek egyéni korrekcios célzati pedagdgiai jellemzésénél aktivan
kozremiikodik, sajat megfigyeléseit a fejlesztési iranyok és tartalmak kidolgozasanal
kozreadja, javasol, valamint a team célkitlizéseinek ra vonatkozo részét igyekszik munkajaba
beépiteni.

Adminisztracios teend6it, munkanaplot hataridore, a kozponti elveknek megfelel6en elvégzi.
A kozpontilag beszerzett eszkozokért leltari felelosséget vallal.

Az iskolatitkar munkakori feladatai

Munkajat az igazgato iranyitasa alapjan végzi.

Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.

Vezeti a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot, a didkigazolvanyok nyilvantartasat (cseréjét,
poétlasat).

Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Elvégzi tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti, feltolti, karban tartja a KIR adminisztracios feliilet adatait.

crcr
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- Segiti a koltségvetési terv €s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.
- Nyilvantartja az iskola bélyegzdit.

- Iskolai baleset esetén baleseti jegyz6konyvet készit.

- Megrendeli az intézményben hasznalatos nyomtatvanyokat.

- Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok, stb.)

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Részletes feladatat a munkakdri leiras tartalmazza.

5.3.  Gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatai

o Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

o A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalés bizonylatolasarol.

o Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd hdnap 5. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi a
fenntartd részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamléjara attol
fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o yj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo6 nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

o az igazgatohelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a bérszdmfejto részére

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

5.4. A konyvtaros munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat nem foallasti konyvtaros, hanem a varosi konyvtar konyvtaros dolgozdja,
atcsoportositott munkabeosztasban, heti 2 x 240 percben vezeti.

A konyvtarostanar feladatai

1) Az dllomanyra és annak haszndlatdara vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezendo cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint tdrlése a kataldgusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- folyodiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kolcsonzése, visszavétele €s raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kolesonzoi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kdlcsonzése
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2) Olvasoszolgdlattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- a felhasznalok segitése a keresok hasznalataban

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggylijtés

- t4jékoztatds az 0j beszerzésekrol, folyodiratokrol

- a honlap konyvtari részének karbantartdsa

- konyvtari blog miikodtetése

- dekoracio

- falitijsag

- versenyfelkészités

- az iskola ¢életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa

- a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak elGsegitése

- konyv- és konyvtarhasznalati orak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak alapjan

3) Konyvtarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa €s lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamolo, nyitvatartasi rend kidolgozasa
- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgélata

- foly6iratok megrendelése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliill a pedagdégusok munkakdori
leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi drakra vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitdsi ordkra
vonatkozo eléirdsokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozoé jogszabalyok érvényesek.

Jelen allapotaban a konyvtarnak nincs lehetésége konyvtari orak, vetélkeddk, versenyek, kiallitdsok
szervezésére és megtartasara. Ezt a feladatot a Varosi Konyvtar latja el.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény kozosségét az intézmény alkalmazottai, a sziilok és a tanulok alkotjak.

1. Sziil6i Szervezet
Az intézményben a sziil6knek a Knt. 73.§ meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik
teljesitése érdekében sziiloi szervezet mukddik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok koziil kétfés munkakozosséget valasztanak. Ez a sziil6i
testiilet jogosult eljarni az osztalykozosség valamennyi sziiloje képviseletében. Az osztalyok sziil6i
munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndék vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.
Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban minden egyes osztily sziiléi munkakdzdsségének tagjai
vesznek részt. Az alapfoki miivészeti iskola egy-egy sziil6t delegal az iskolai Sziiléi Szervezetbe,
melynek feladata az intézmény egészet érintd iigyben torténd eljaras. Az alapfoka miivészeti iskola két
szil6t delegal a Sziiléi Szervezetbe (egy fot a zenetanszakosok, egy fot a mas tanszakos részerdl).
Az iskolai Sziil6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint a fele jelen van.
Az iskolai Sziiloi Szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az elndkét, aki
kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziiléi Szervezet vélasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként il Ossze. Az
igazgatd az Ulésen ad tajékoztatast az intézmény munkajardl, az intézményben folyd Integracios
Program megval6sitasarol.
Az iskola Sziil6i Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot. A tanulok
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nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

Az iskolai Sziiléi Szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol, az intézményben folyo

Integracios Program megvalosulasarol a Sziiloi Szervezetet évente két alkalommal az igazgato

tajékoztatja.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

= sziil6i értekezletek

= csaladlatogatasok

= mentorpedagdgusok haromhavonta szévegesen értékelik a halmozottan hatranyos helyzett tanulok
tovabbhaladasat, mely a sziilével torténd személyes megbeszélés keretében keriil alairasra.

= aneveldk fogadoorai

= nyilt tanitasi napok

= irasbeli tajékoztatok az ellendrzo konyv utjan és a tdjékoztatd flizetben

= osztalyfonoki, szaktanari vagy sziil6i kezdeményezésre egyéni beszélgetés formajaban

A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza. A fogaddorak idejét az iskola épiiletében

jol lathato helyen kifiiggesztjiik.

A szilék kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, nevel6testiilettel, a Sziildi Szervezet elndkével.

2. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak és az oktatdo-nevel6 munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségli alkalmazottaknak a k6zossége, a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben,
az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
= anevelési, illetve a pedagodgiai program modositasanak elfogadasa,
= aszervezeti és mitkodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa,
= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
= ahazirend elfogadasa,
= atanulok magasabb évfolyamba lépésének elfogadésa,
= atanulok fegyelmi {igyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,
= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményt nyilvanit tovabba az intézményvezetdi
palyazathoz készitett vezetési programrol. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiillon megbizadsanak elosztasa soran, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
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A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti é¢s miikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé kereset
benyu;jtasarol.

A nevel6testillet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja
a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként, és modon —
azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiillet megbizasabodl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasanal.

2.1. A nevelétestiileti értekezletek

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= félévi munkat értékelo értekezlet

= nevelési értekezlet

= rendkiviili tantestiileti értekezletek

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni, ha a testiilet tagjainak tobb mint a fele, vagy az igazgatd
illetve a Sziiléi Szervezet kéri az ok megjeldlésével.

A nevelotestiilet tilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazdssal dont. A nevelGtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

2.2. Az intézményi értekezletek kozos szabalyai:

A nevelotestiilet tagjainak személyi iigyeire vonatkozd, a pedagogusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékelé megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak illetve a vitaanyag is szolgalati
titoknak mindsiil, azt a nevel6testiilet minden tagja kdteles megdrizni.

Aki a szolgalati titokkorbe tartozd kérdést, adatot, tényt vagy informaciot kiszolgaltat, mas
jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, vagy hozzaférhetdvé tesz, az szolgalati
titkot sért, mely fegyelmi felelosséggel jar. A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Knt. 62. §-a
szabalyozza.

3. Szakmai munkakozosségek

A nevelbtestiilet azonos vagy hasonld szakmai képzettségli tagjai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosségeket célszerii a szakmai munka koordinalasa érdekében
létrehozni.

A Knt. 71.§-a szerint a munkakozdsségek az intézmény vezetésének szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget nyljtanak az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

= koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatdo munka kiilonbozd teriileteit

= fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatokat tesznek a nevelési-oktatasi iranyok megvalasztasara

= figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segitik az adott
szaktargyat tanito tanarok egyiittmiikodését

= szilkség esetén a munkakdzosségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti,
osztalyonkénti felmérésének modjarol

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas intézmények altal meghirdetett
versenyen valo részvételt

= segitik a pedagdgusok onképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat
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tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget
szaktargyuk fejlodése érdekében eldsegitik a pedagdgusok innovacios tevékenységét
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhaszndldsarol a
kotelezo eszkozbeszerzés végrehajtasahoz.

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

segitségnyujtds a munkakozOsség-vezetdje részére, az ¢éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

Javaslatot tesznek azon hatranyos helyzetii tanulokra, akiket az intézményvezetd sajat
hataskorében bevehet az Integracios Programba.

3.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan alakitja munkakdzdssége
munkarendjét

segiti, szervezi a munkak6zosség folyamatos tevékenységét

ugyel a szaktargyi kovetelmények iddaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladast

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil

palyakezd6 kollégak szakmai segitségét, fejlodését eldsegiti

beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol évente kétszer az igazgato részére
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozosség tagjait,
oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol

figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat

koordinalja a tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét

segiti a gyakorlaton 1év6 egyetemista, foiskolas hallgatok szakmai felkészitését.

A szakmai munkakodzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy tanévre szOl6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4. Az osztalyfonoki munkakozosség

Az intézmény specialis helyzetben 1év6 legnagyobb szamu munkakdzossége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakozosség.

Minden pedagdgus az osztalyfénoki megbizasaval automatikusan az osztalyfonoki munkakdzosség
tagjava valik.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot,
a tagozatvezetd, igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonoki megbizas elfogadasa alol felmentés az alabbi esetekben kérheto:

= négyévi osztalyfonoki feladat ellatdsa utan egyévi pihendido

= héarom év alatti gyermek nevelése

= palyakezd6 pedagdgus esetén a munkaba allast kdvetd két évben

= tartds egészségiigyi probléma fennallasa esetén

= rendkiviili esetben

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlek illeti meg.

4.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve egyiittmikodik az osztaly didkonkorményzatanak képviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,
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- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat).

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, csaladot latogat, az ellenérzé kdnyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynaplod preciz vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb.).

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a gyermekek hidnyzasat,

- gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatardl,

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- a nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

5. Munkacsoportok (teamek)
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak onszervezddés, a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
A csoportok munkajukrol kételesek beszamolni a tantestiiletnek.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A nevelotestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagdgus vezeto és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- iskolavezetdség iilései

- kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

- IPR management iilései

Ezen forumok id6épontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrél a nevelSiben illetve a neveldi folyoson elhelyezett

hirdetdtablan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetOség {ilései utin tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

- aziranyitasuk alé tartozo pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag
fele.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg, vagy munkakori

vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal.

7. A tanulok kozossége
Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséghez tartoznak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus-vezetd az igazgato altal megbizott osztalyfénok all.
Az osztalykozosseég kiildotteket valaszt és delegél az iskola didkonkorményzatanak vezetdségébe.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére DOK-6t hozhatnak létre. Az iskolaban miikodé
DOK sajat munkaterve alapjan tevékenykedik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a Knt. 45-46.§-ai, valamint a hazirend szabalyozza.
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8. A Diakonkormanyzat
A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. (Knt. 48.§) A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdonkormanyzat
munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személyek segitik, akik — a diakonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhatnak a didkonkormanyzat képviseletében.
A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont:
- sajat mikodésérol,
- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,
- aziskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol,
- a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio) szerkesztGsége tanuloi vezetdjének,
munkatéarsainak megbizasarol.

A diakonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanuldkozosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit.

Az iskolai didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

- aziskolai szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasakor, ill. médositasakor.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztvisel6i érvényesitik, akik heti rendszerességgel Osszelilnek az aktualis feladatok
megbeszélése céljabol.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell szervezni a didkonkormanyzat
miikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A kozgyllésen az iskola
igazgatojanak tajékoztatnia kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A
diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A  diakkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgatd felelGs.

A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoz6do-tajékoztatd foruma.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKAREND

1. A miikédés rendje

Az iskola nyitva tart a szorgalmi id6ben hétfotol- péntekig 7 - 19 6ra kozott. Szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.

Kapunyitas: reggel 07.00 6rakor

— reggeli tigyelet: tanari — 07.30-t61, telephelyenként egy ligyeletes tanar.

Kapuzéras: 19.00 6rakor (a Fényes utcai telephelyen a csarnok feldli bejarat 21.00 érakor), az Uttord
utcai székhelyen hétfon és csiitortokon 20.00 orakor.

1.1. A tanitas rendje

Becsengetés, orakezdés: 08.00 drakor

A tandrak id6tartama: 45 perc.

A tanitasi sziinetek: 10 percesek, kivéve a tizorai sziinet, mely 15 perces, és az ebédsziinet, amely 30
perces.
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Az alapfokll miivészeti oktatasban a tanitas 12.00 6ratol kezdddik és 19.00 oraig tart. A tanitasi ora
ideje a hangszeres fotargyi orak esetén 30 illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.

1.2. Sziinetek

A tizdrai szlinetben a tanuldk a tanteremben maradnak az orat tartd nevelOvel egyiitt. A tanulok
kulturaltan elfogyasztjak tizoraijukat, s az étkez€s utan, jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a
tanteremben vagy a folyoson tartozkodnak.

A 10 perces sziinetekben — jo id6 esetén — minden tanul6 az iskola udvaran leveg6zik. Egyéb esetben a
folyoson, illetve a tantermekben tartozkodnak tanuldink. A hetesek a sziinetekben a tanteremben
tartdzkodnak, és gondoskodnak a tanterem kiszelloztetésérdl, és a tabla letorlésérdl. A tanitds €s a
foglakozasok ideje alatt gyermek nem hagyhatja el az iskola épiiletét.

1.3. Ebédeltetés

Az ebédeltetés 11.30 - 14.00 oraig tart.

A Fényes utcai telephelyen a csoportok beosztasat az drarend fiiggvényében késziti el az also tagozat
igazgatohelyettese, majd az kifiiggesztésre keriil az ebédlében. A felsds tanulok taskaikat, kabatjaikat
a kijelolt helyen rakhatjak le. A fels6 tagozatosok az orarendjiik alapjan folyamatosan ebédelnek. Az
ebédsziinet ideje 30 perc. Az ebédeltetés rendjéért a feliigyel6 neveldk a feleldsek.

1.4. Benntartézkodas rendje

igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

Az iskola teriiletén 07.40-t61 — 14.00 6raig a tanulok részére a tanitasi oran a mobiltelefon hasznalata
TILOS! A pedagogusok késziilékeiket a tanitasi oran szintén kotelesek kikapcsolni.

A sziilok az iskola épiilete elott varhatjdk meg gyermekiiket. A tanorat és tandran kiviili
foglalkozasokat nem zavarhatjak.

Az intézményben levd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Rendkiviili
esetben az igazgatd illetve helyettesei engedélyt adhatnak a telefon hasznalatara. Telefonalni hivatalos
iigyben a titkarsagrol és az igazgatohelyettes irodajabol lehet.

A tanoran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan belill zajlo foglalkozasok zavartalan
lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tartd pedagogus a felel0s.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (rajz, fizikai eldado, aula,
szamitastechnika, nyelvi termek, tornaterem), illetve a foldszinti tantermek ablakait zarni kell,
melyekért minden esetben az o6rat tartd pedagogus felel.

A vezetok benntartéozkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 07.30 és 16.00 6ra kodzott, valamint a sziildi értekezletek
idején, az igazgato és helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. A telephelyeken
a munkarendjében meghatarozott idoben tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkoztatdst tartd
pedagdgusok és a sportszervezd tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért. A takaritok illetve a
csarnok esetében a sportszervezo gondoskodnak az épiilet zarasarol.

1.5. Hivatalos iigyek intézése
A hivatalos tigyek intézése tanuldknak (iskolalatogatasi igazolas kiadésa, diakigazolvany, stb.) az
iskolatitkari irodaban torténik: hétfé — péntek reggel 08.00-t6l 6rakozi sziinetekben, valamint 12.40-t61
13.00 oraig (sziiloknek sziikség szerint).
Az iskolatitkar az alabbi idépontokban all az intézmény dolgozoinak rendelkezésére hivatalos iigyeik
intézéséhez:
hétfé 10.00-12.00
kedd 13.00 — 14.30.
szerda 10.00 — 12.00
csiitortok 13.00 — 14.30
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2. A dolgozok munkarendje:

A dolgozé munkarendje, munkajuk dijazasanak egyes szabalyai az Mt. szerint keriil kialakitasra. A
részletes szabalyokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozza meg a kinevezési okmanyban, illetve
a munkakori leirasban.

2.1. A nevel6 - oktatéo munkat kozvetleniil segité dolgozék munkarendje:

E munkakdrbe tartozé dolgozok munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, az intézmény zavartalan
miikddésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban kell részletezni a munkarendre és a
munkaidére vonatkozo szabalyokat.

2.2. A pedagégusok munkarendje:

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelez6 oraszambol, valamint a neveld-oktatd munkaval és a
tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all: (40 ora/hét)

A pedagogusok napi munkaidejét, helyettesitési és tigyeleti beosztdsdt az igazgatOhelyettesek
allapitjak meg az orarend fliiggvényében.

A napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az iskola feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozasi oraja elétt az intézményben illetve egyéb programok
el6tt, annak helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a
helyetteseknek. A hianyzo pedagdgus a helyettesitendd tananyagrol tajékoztatast ad.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd, illetve
az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd, az igazgatohelyettes adja.

2.3. A tanulék munkarendje:

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje:

Az iskolai tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-¢ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje
minden évfolyamon a Knt. és a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napbol all.

A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelet figyelembevételével - a nevelGtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben.

A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az éves munkaterv tartalmazza:
- atanév rendjét
- atanitas nélkili munkanapok idejét, felhasznalasat
- azyj tanév feladatait
- atanév tandran kiviili foglalkozasait
- azintézményi szintli rendezvények ¢s linnepélyek idépontjat, modjat
- neveldtestiileti értekezletek idejét, témajat
- munka- és tiizvédelmi oktatas idejét, modjat
- atanitas nélkili munkanapok idépontjat
- hagyomanyapolas alkalmait, formait, id6hoz kotottségét (Rakoczi hét, Nyilt napok)
- azellendrzési tervet
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4. Tanitasi orak rendje:

Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat 19.30 oraig be kell fejezni. Az IPR keretén belill megtartott egyéni €s
csoportos foglalkozdsokat lehet6ség szerint az osztalyteremben tartjdk a mentorpedagdgusok
(osztalybarat kornyezet).

Az intézményben Orarend szerint kell biztositani a hittanorak megtartasat.

Rendkiviili esetekben az orak, illetve szlinetek roviditésére az igazgatd adhat engedélyt.

rgr s r

tantestiilet tagjai jogosultak. Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-vezetok
rendszeresen latogatjdk a tandrakat. Az osztalyfénokok latogathatjdk az osztalyukban tanito
szaktanarok orait. Kezd6 pedagogusok orait latogatjak a kijelolt mentor pedagogusok. Sziilok szamara
a Nyilt napokon van lehetdség a tandrak meglatogatasara. Minden egyéb esetben latogatasra csak az
igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
megbizottja tehet.

5. Az iigyeleti rend:

Az tligyeletes neveld kotelességei:

Az ligyeletes nevelOk beosztasi teriiletiikon feliigyelnek a rendre, tisztasdgra!

Az Tlgyeletes neveld osztalya - beosztasi teriiletiikkon, 06nallo feleldsi rendszert miikodtetve
gondoskodik a teriilet tisztasagarol!

Kisebb baleset esetén az iigyeletes nevelonek kell ellatnia a tanul6t, sziikség esetén orvoshoz kell
vitetni, ment6t kell hivni — az intézmény vezetdjének, illetve a baleset helyszinén orat vagy tligyeletet
tartd pedagdgusnak a balesetet jelenteni kell, és az iskolatitkar segitségével a baleseti jegyz6konyvet el
kell készitenie.

A tanari iigyelet helyét, id6tartamat minden évben - az el6z0 évek tapasztalata alapjan - az
igazgatohelyettesek szervezik meg a tagozatukban. Tapasztalataikat a félévi és év végi értekezleteken
Osszegzik a nevel6testiilet szamara.

Tanuléi iigyelet
A tanuloi ligyeletet a kijeldlt osztalyok latjak el. Az ligyeleti helyeket az iskola adottsagai, sziikségletei
szerint kell meghatarozni.

Ugyeletes feladatai:

- az ligyeletet ellato tanarok munkajanak segitése,

- kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadasara-atvételére, az orakdzi sziinetekben az
udvarra torténd le-, ill. felvonulasra.

Meghatarozott id6kdzonként értékelni kell az ligyelet tevékenységét.

6. Az intézmény létesitményei:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméért

- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért

- az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Vagyonvédelmi és balesetvédelmi okok miatt a fizikai eléaddban, az auldban, a csarnokban és a
szamitastechnika teremben tanulok csak tanari feliigyelettel tartdzkodhatnak. A tornatermi 6ltozoket
tanitasi orak alatt zarva kell tartani.
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6.1. Iskolai konyvtar mitkodése

Az intézményi konyvtar hasznalati és miilkodési rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata és
gyujtokori szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtar alapfeladatai

1II/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytijtékorbe ill6 dokumentumok beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo térekvés (kb. 30% - 70%)

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja esetleges konyvtari
tartozasuk rendezésére

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok torlése.

2. Az dllomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megovasa (folyamatosan €s a leltarozas alkalmaval)

a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése

a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: Tompa Tiborné kdnyvtaros, €s az intézmény
portaszolgélata - masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betlirendben

- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben

- folyoiratok — cimek sorrendjében

- tankdnyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

- letétek — Kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be kell
tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, homérsékletérdl és paratartalmarol.

3. Az 4llomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol valo kivonas a vonatkozo rendeleteknek
megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegz0 elhelyezése €s a leltari szam feltiintetése:

- kdnyveken

- folyoiratokon

- elektronikus dokumentumokon

- a raktari hely és a Cutter-szam feltlintetése:

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkdnyv, tartds
tankonyv, brosura és leltarkonyv segitségével

- a tartés megOrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betlijel nélkiili leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartds meglrzésre szant dokumentumokrol: varhatéoan 3 évnél tovabb nem maradnak
hasznalatban

- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokozonként.

Az egyedi leltarkonyv mellett az dllomany aranyainak tiikkroztetése érdekében csoportos leltarkdnyvet
is vezetiink.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
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- a felhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

I11/2. Az allomanyra épiild szolgéltatdsok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizarolag a kdnyvtari
személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos haszndlatit elére be kell jelenteni. A
konyvtarpedagdgiai programban szerepld ordk megtartdsdért a konyvtarostanar felel, azok éves
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pedagogiai
programban szerepld konyvtari szakordk iddpontjat az érdekelt szaktanar elére egyezteti a
konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészit6 feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikodo tanordn kiviili foglalkozasok (szakkdrok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok €s a pedagdgusok hasznéalhassak.

A felhasznaloknak olvasoi szamitogépeket, nyomtatot, fénymasolasi és szkennelési lehetdséget,
biztositunk. A tartdés hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kdlcsonozhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozataldval (elektronikus katalogus) kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

6.2. Az iskola létesitményeinek hasznadlati rendje

Az iskolavezetdség gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara a tanulmanyi, nevelési és
egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, ¢és azt gazdasagosan hasznaljak
tanuldink, alkalmazottaink.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megovija,
mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje. Az épiiletek folyosojanak, osztalytermeinek, azok
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kotelez6 legkisebb munkabér —
a karokozds napjan, érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazalékat. Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Gsszegét.

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések, berendezések
allaganak ovasa az intézmény minden dolgozdjanak és tanulojanak kotelessége. Karokozas esetén
értesiteni kell az tigyeletes tanart. A neveldi szobaban elhelyezett javito fiizetbe, illetve a gondnoknak
kell jelezni a javitand6 eszkdzt, meghibasodott berendezési targyakat.

Az iskola teriiletén, ha barkit baleset ér a feliigyeletet ellatdé pedagdgus koteles a balesetrdl a
legrovidebb uton értesiteni a sziiloket. Azokat a baleseteket, amelyekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a
balesetet szenvedett tanuld esetén a feliigyeletet ellaitd neveld haladéktalanul jelenti az iskola
vezetdjének.

A tarsadalmi tulajdon védelmének f0 teriiletei:

tizvédelmi és munkavédelmi elbirasok betartasa,

energia- és anyagtakarékossag, épiilet és berendezési eszkozok karbantartasa.

A tantermek, foglalkoztato termek rendjéért, butorzataért a szaktanar, illetve az osztalyfondk a felelGs.
A tantermek dekoralasat, a szemlélteté eszkozok kihelyezését az osztalyfonokok iranyitasaval kell
elkésziteni.

A létesitmények hasznalati rendje:

A tanulok altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartasi normakat a Hazirend tartalmazza.

A szaktantermek nyitasa, zardsa az orat tartd neveld feladata.

Az alsé tagozat termeibe a tanulok 7.45 orakor mehetnek be az osztalytanitoval

Tantermek zarasa: az alsd tagozat termeit az osztalytanitd, illetve az ott dolgozo takaritd zarja.

A tantermek mindenkori rendjéért a hetes felelos, aki az utolsé orat tartd neveldvel egyiitt, utoljara
hagyja el a termet.

A szertarak rendjérél a mindenkori szertarfelelés gondoskodik.
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7. Az intézmény helyiségeinek hasznalati és bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - az intézmény barmely dolgozdjénak javaslatara az érintett kozosségek véleményének
kikérésével - az igazgatdé dont a fenntartdo vagyon rendeletének és a Ptk. szabalyainak figyelembe
vételével.

Az intézménybe lépés és benntartozkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban
nem allok esetében:

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intéz6 személyek tartdozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiség bérlete esetén). Az iskolaba latogatokat a portas Utbaigazitja a titkarsagra, fogaddora esetén a
neveldi szobaba a nevel6khoz.. Tavozasukat a portas figyelemmel kiséri.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében, a kar megtérittetésére vonatkozo intézményi igény elismerésével lehet.

Az intézmény helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevdk, az épiileten beliil csak a megallapodés
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

8. A szaktantermek miikddési rendje:
A szaktantermek az oktatdst szolgaljak. A nyitva tartdsuk a tandrak fliggvényében orarendi beosztas
szerint torténik. Az adott szaktanteremben orat tartd pedagdogus, felelds a nyitasért és a zaraseért.

V. A NEVELO - OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai
- Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti mikodését,
- segitse el6 az intézményben folyo oktatd- és nevelomunka eredményességét, hatékonysagat,
- az igazgatdsag szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéséral,
- szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktatdomunkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
- a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok hatranyanak csokkentése, esélyegyenlOség
biztositasa.
Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Ellenorzést végezhetnek:
- Azigazgaté és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakéri leirasuk vagy egyéb
megbizasuk alapjan.
- Az igazgatd vagy helyettesei felkérésére a munkakdzosség vezetok a szaktargyukkal dsszefiiggd
teriileten.
- Az igazgaté vagy helyettesei felkérésére az IPR management tagjai az integraciés program
végrehajtasaval kapcsolatban.
- A fenntarté megbizott képvisel6i
- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében kdznevelési szakérto.
Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyzasok, osztalyzatok
beirasat, a haladasi naplo vezetését, az iratkezelés altalanos szabalyzataban megfogalmazottak szerint.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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2. Az ellenorzés modszerei

- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata

- beszamoltatas szdban €s irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
kell megbesz€lni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozo kijeldlését, az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatarozza
meg.

VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, boévitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

- Az iskola zészlaja: Fehér szinii mezében, Rakoczi cimer, arany himzéssel II. Rakoczi Ferenc
Altalanos Iskola, Téglas felirat.
Helye: igazgatoi iroda.

- A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelezd tinnepi viselete:
= Lanyoknal: fehér bluz, sotét szoknya, sotétkék sal, az iskola cimerével.
= Fitkndl: fehér ing, s6tét nadrag, sotétkék nyakkendo az iskola cimerével.

- Az iskola minden évben, tagozatonként kiilon évkonyvben Orokiti meg a tanév legfontosabb
eseményeit, rendezvényeit, versenyeredményeit.

- Iskolank névadoja emlékének apolasara minden év aprilisiban megrendezésre keriil a Rakoczi
hét, melynek keretében tanuldink vetélkedokon mérhetik 6ssze tudasukat.

- Intézménylinkben minden évben Rakoczi-dijjal jutalmazzuk a legeredményesebb 4. és 8.
¢vfolyamos 2-2 tanuldonkat.

- Pedagogus kollegak részére szintén minden tanév végén szavazas alapjan itéljik oda a Felnott
Rakoczi-dijat, kiemelkedé oktato-nevelé munkaja jutalmaul.

- A fels6 tagozaton ,, A Mi ujsagunk” cimmel iskolaujsag mukodik.

2. Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- Zenei vilagnap megilinneplése (oktober 1.)
- Aradi vértanuk oktober 6. megiinneplése
- Oktober 23. Nemzeti iinnep
- Mikulas napi iinnepség
- Eziistcsengd
- Nyilvanos hangversenyek (6szi, kardcsonyi,tavaszi)
- Tanszaki bemutatok, kiallitasok
- Farsang osztalykeretben illetve iskolai szintli rendezvényként
- Iskolai Jotékonysagi bal szervezése
- Marcius 15. Nemzeti tinnep
- Babszem Janko6 népmesemondé verseny
- Rékoczi hét
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- Pedagogus kirandulas (az épiileti széttagoltsag miatt a kdzdsségépités fontos szintere, ahol a
kiiléonboz6 tagozatokon tanitd pedagdgusok egyiitt, kotetlen formaban tolthetik el az 1d6t)

- Anyak napja megiinneplése

- Gyermeknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pedagbgusnap

- Ballagas

- Tanévnyitd €s tanévzaro linnepség

- Atelepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A tanorai foglalkozasok mellett az intézmény a tanulok érdeklddése, igénye szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez, amennyiben a jelentkezd tanulok szama eléri az el6irt 1étszamot.

1. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus 20-aig torténik, és
egy tanévre sz0l.

A felzarkoztatod foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezé. A halmozottan
hatranyos helyzeti tanulok részére sziiloi nyilatkozat alapjan fejlesztd foglakozasokat szerveziink.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfonok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban vagy honapban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szamara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait jelen szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

2. Jelenleg miikodo foglalkozasi formak
- Napkdzi otthon.
- Tanulészoba.
- Felzarkoztato foglalkozasok.
- Tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok szervezése. (Az évenként induld foglalkozasok
jellegét, idétartamat, rendjét az igazgato6 allapitja meg.)
- Valaszthato angol-német nyelvvizsgara elokészitd foglalkozasok.
- Halmozottan hatranyos helyzet{i tanulok egyéni haladasi litemét segit6 foglakozasok.
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- A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a Téglasi DSE-ben.

A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt a diakok.
A DSE az edzéstervben foglaltaknak megfelelden hasznalja az iskola sportlétesitményeit.
Az iskolai didksport foglalkozasai a tanévenként az iskolai munkatervben meghatdrozott
napokon ¢és idében az ott meghatdrozott sportigakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

- Internet foglalkozasok

- A miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon,
kiallitasokon valo részt vétel, hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok, tancmiivészeti
eléadasok latogatasa. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a
szaktanarok részvételét.

- Kozlekedési szakkor

- Tomegsport foglalkozasok (heti 6raszamat évente hatarozza meg az intézmény igazgatdja a
testneveld tanarokkal egyeztetve). A tomegsport foglalkozasok heti oraszama évfolyamonként
legalabb 1 ora.

- A 2013-2014-es tanévben 3.-4. és a 7.-8. évfolyamon a mindennapos testedzést szolgilja az
iskoldban a napkozis ¢és tanuloszobas foglalkozasok keretében megtartott jaték- és
sportfoglalkozas az udvaron.

- Enekkar. A tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd
gondoskodik, az alapfoku miivészeti iskola tanuloinak részvétele ajanlott.

- Hit és vallasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. a 2013-2014-es tanévt6l felmend rendszerben az elsé és 6todik évfolyamon a
Biblia ismeret vagy az erkdlcstan kotelezGen valaszthaté a tanulok szamara, mig tobbi
¢vfolyamon a hit és vallasoktatas onkéntes. Az iskola a hit és vallasoktatashoz tantermet biztosit
az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

VIIL. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMAI

1. A tanuldk felvétele

A tanuloi jogviszonyt a Knt. 50. §-a szabalyozza.

Tanuléi jogviszony felvétellel vagy atvétellel létesithetd. Mindkét modon torténd jogviszony
létesitésérol az igazgatd dont.

A soron kdvetkezd tanévben inditandd osztalyok szamat a fenntartd hatarozza meg. A csoportok
jellegének meghatarozasa a tantestiilet feladata.

Az iskolavezetésnek, a munkakdzosségeknek a sikeres beiskolazas érdekében az iskolarodl, a realis
lehetdségekrol sokoldalu tajékoztatd munkat kell folytatni.

2. A tanulok felvételének feltételei, eljarasi rendje a miivészeti iskolaban

Az alapfoki mivészetoktatasi iskoldba minden tanév majus 20-aig kell a kovetkezd tanévre
jelentkezni. A sziilo a jelentkezési lap kitoltésével irasban kéri a gyermek felvételét az alapfoku
miivészeti iskola valamely tanszakara. A sziilo a jelentkezési lapon talalhatd nyilatkozat aldirasaval
vallalja, hogy gyermeke 1 tanéven at részt vesz a tanorakon. A felvételt az alapfoku miivészeti iskola
intézményegység vezetdje engedélyezi.

A zenemlivészeti ag tanszakaira ujonnan jelentkezoknek alkalmassagi vizsgat kell tenniiik. A tanuldk
alkalmassagat szakmai bizottsadg vizsgalja, javaslatot tesz a tanszakra valo felvételre illetve elutasitasra
tovabba arra vonatkozoan, hogy melyik évfolyamra vegyék fel a jelentkezot.

Ha a tanul6 az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tlintetnie. Kérelmérél a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
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mivészetoktatas kovetelményeinek és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott
rendelkezései alapjan. A vizsga idOpontjat az igazgato hatarozza meg.

A tanulok jelentkezési lap leaddséval jelzik szandékukat a tanulmanyaik folytatasdhoz.

A bizonyitvanyok leadasa a tanévzarot kovetd héten torténik, de legkésobb szeptember 1-jéig. A
beiratkozds a tanév elsd napjan torténik. Ha a tanuld mas iskoldban kapott valamely tanszakon
bizonyitvanyt, alkalmassagi meghallgatis nélkiil fel kell venni. Szaméara 0j bizonyitvanyt nem kell
nyitni.

3. Elsé osztalyosok beiratkozasa
A gyerekek elosztasa az alabbi szempontok figyelembevételével torténik:

- fit — lany aranyok,

- nevelési tanacsado,

- szakértoi javaslatok,

- hatranyos helyzeti,

- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek aranya
Igyeksziink az 6vondket minél nagyobb mértékben bevonni a beiskoldzasba:
A beiskolazas soran tdmaszkodunk a Csaladsegit6-, Gyermekjoléti Szolgalat és Bolcsdde, valamint
iskolank gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelosének segitségére.
Figyelembe vessziik, hogy minden osztalyba ardnyosan keriiljon problémas gyerek, igy a pedagégusok
terhelése is aranyosabb lesz.
Iskolankban tanév végén felmérjiik a nyari napkozis foglalkoztatas iranti sziikségleteket. E szolgaltatas
tizorai, ebéd, uzsonna biztositasat és feliigyeletet jelent a tanulok szamara.

4. A diakigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje

Intézményiink a didkigazolvany kiaddsara jogosult intézmény. Az oktatdsi miniszter rendeletében
meghatarozottak szerint részt vesz az 0 diakigazolvany megrendelésében.

A diakigazolvannyal kapcsolatos adatokrol és tényekrél nyilvantartast vezet. Bevonja a
diakigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabbd bevonja a lejart érvényességi
didkigazolvanyt.

A nyomtatvanyok és a diakigazolvanyok atvételéért, tarolasaért, kiadasaért, érvényesitéséért,
bevondsaért a nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését az igazgato
ellendrzi.

5. Tanuloi jogviszony megsziintetése
A Knt. 53. §-a szerint megsziinik a tanuléi jogviszony:
- ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,
- az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl szo16 bizonyitvany kiallitasanak napjan,
- a tankdtelezettség utolsod éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanuld a tanulmanyait nem
kivanja tovabb folytatni.
- kizéras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan

Tanuloi jogviszony megsziintetése az alapfoku miivészeti iskolaban

e indokolt esetben ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabdl - a bejelentés
napjan

e ha a tanul6 nem tesz miivészeti alapvizsgat - az utolsé alapfoku évfolyam utolsé napjan,

e ha a tanuld tanuldi jogviszonyat — a tankoteles tanulod kivételével— fizetési hatralék miatt az
igazgatd a szlld eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan. Kivételt
képeznek ez alol a hatranyos helyzetii tanuldk. ntk 53§ 2 f)h 3

» ha a tanul6 egy tanitasi éven belill tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, feltéve hogy az
iskola a sziil6t legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
6.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

6.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tz6
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

6.3. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozod révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd
eljaras lehetoségeérol

o a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell

értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tizi ki, az
egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvondsa

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizéras az iskolabol

A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

IX. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az intézményi tankonyvtamogatas és a tankonyvellatas rendjét a tankdnyvpiac rendjérél szolo 2001.
évi XXXVII. toérvény 6-8.§-ai, tovabba a tankonyvvé nyilvénitas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet, és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény 94§(1)
bekezdésének j) r) pontjai szabalyozzak.

1. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas elokészitése:

1.1. Az igények felmérése:

A szakmai munkakdzosségek, a szaktanarok javaslatai alapjan évfolyamonként allitjak Ossze a
kovetkez6 tanév tankonyv igényeit. Alsé tagozatokban osztalyonként torténik az igények felmérése.
Az igényeket ugy kell felmérni minden év januar 10-ig, hogy megfeleld szami és mindségii tankonyv
alljon rendelkezésre. Az igazgatdé minden év januar 20-aig tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolai
szilléi szervezette, az iskolai didk Onkormanyzatot és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
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Minden év januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend;jét, és errdl tajékoztatja a szilot.
Az igény felmérést - felvételi eljaras keretében- az j tanulokrol is el kell késziteni.

1.2. A tankonyvtamogatas:

Az intézmény részére tankonyvtamogatds céljara jutd Osszeg huszonét szazalékat tartds tankonyv,
illetve az intézményben alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A
tankOnyvtamogatas hetvenot szazalékat a tanulok szocialis raszorultsaga szerint kell felosztani.

A tartés tankonyv €s oktatasi segédlet az intézmény tulajdona, mely a konyvtar allomanyaba keriil
bevételezésre.

Az osztalyonként a szocialisan raszoruld tanulokrol a jegyzéket az osztalyfonokok készitik el a
gyermekvédelmi felelds segitségével. Az iskola vezetése a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
méltanyossagbdl modosithatja a tAmogatas Gsszegét.

A tdmogatas mértékérdl az ellendrzo Gtjan kell értesiteni a sziildt, gondviselot.

A tankOnyvtamogatas 0sszegével csokken a megvasarolt tankdnyvek ara.

Amennyiben az intézmény részére biztositott tankonyvtdmogatas nem oldja meg a szocialisan
raszorulé tanulok tankonyvellatasat, ugy az igazgatd az osztalyfonok és a szocialpedagdgus
javaslataval a fenntartohoz fordul.

1.3. A tankonyvrendelés:

Tankdnyvet csak az Oktatasi Minisztérium altal kiadott tankdnyvjegyzEkbol lehet valasztani.

A tankonyvrendelést minden év februar 28-marcius utolsé munkanapjaig kell elkésziteni.

A tankOnyvrendelés véglegesitése elott lehetdséget kell biztositani a sziiléknek, hogy megismerjék a
rendelhetd tankonyvek jegyzékét. A sziilé szabadon donti el, hogy az 11j tankdnyvek mindegyikét kéri,
vagy hasznalt tankonyvet vesz.

Az iskola nevében az igazgatd és az intézményi tankonyvterjesztésben résztvevd dolgozd (a
tovabbiakban: tankonyvfelel6s) a tankdnyvek szallitasara februar 28-ig megkéti a kiadoval vagy
terjesztovel a megallapodast.

Az iskola az 1) osztalyok varhaté létszamanak figyelembevételével eldszerzodést is kot a
tankonyvforgalmazokkal, amely sziikség esetén modosithato.

Az igazgatd és a fenntarto a tankonyvfelelosokkel megallapodik a terjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol. Megbizasi szerz6dés keretében meghatarozzak a felelds feladatait és a dijazas mértékeét.

A dijazas forrdsa a beszerzési arba beépitett terjesztési koltségnek- a tankoOnyvterjesztéssel
kapcsolatosan kotott megallapodas alapjan - az iskolat megilleto része.

1.4. A tankonyvek elosztasa és Kiosztasa:

A tankonyvfelelos az elfogadott és egyeztetett tankOnyvrendelés alapjan elkésziti az osztalyok
tankonyvlistait. Ez a jegyzék a tankonyvek atadasanak- atvételének alapbizonylata a kiadott
szamlaval egyiitt.

A tankonyvfelelds €s a kiosztasban résztvevok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak a tankonyvekért.
A tartés tankonyvnek mindsiilé tankonyvet tanulonak a konyvtarbol a konyvtar miikodési
szabalyzatanak figyelembe vételével lehet kiadni.

X. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében, feltarasaban és
megsziintetésében.
Ennek érdekében egyiittmiikodik:

- Mikrotérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- aNevelési Tanacsadoval,

- Kormanyhivatal gyamiigyi részlegével,

- aMegyei Pedagogiai Intézettel, és egyéb Pedagogiai Intézetekkel

- a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet

- oktatast végz6 szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd szervezetekkel.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért felelds az igazgatd és az adott tagozat vezetdi
valamint a gyermek-, és ifjusagvédelmi felel6s.

1. Az intézmény allando kapcsolatot tart kiilonosen
- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személlyel,
- Téglas Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak illetékes irodaival, szakembereivel,
- avarosi Onkormanyzat képviseldivel,
- avarosi 6vodaval,
- a Varosi Kényvtar és Kozmiivel6dési Intézménnyel,
- altalanos iskolakkal, mtvészeti iskolakkal
- kozépiskolakkal,
- Renddrséggel,
- egyhdzi intézményekkel, vezetdivel,
- A Téglasi Iskolas Gyermekekért Alapitvannyal,
- aTéglasi Polgardrséggel,
- A Hajdthadhazi Tankeriilettel
- A Tehetségsegitd Tanaccsal
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, és az igazgatohelyettesek.

Iskolank a sporttevékenysége révén kapcsolatban all:

- aTéglas Varosi Sportegyesiilettel,

- aMegyei Diaksport Szovetséggel,

- aMegyei Labdarug6 Szovetséggel,

- Magyar Iskolai Labdarugo Szovetség ,, Gydzelemért Simon Gyerekfoci” kiemelkedéen
kbézhaszn alapitvannyal,

- Nemazeti Sport Intézettel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a DSE elnoke felel6s.

Az intézmény kiilfoldi testvériskolai kapcsolatot tart fenn a németorszagi Affalterbach varosanak
oktatasi intézményeivel és a lengyelorszagi Ludwin varosanak kozépiskolajaval, és a Szatmarnémeti
Mivészeti Iskolaval.

Part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet az iskolaban.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

X1l. VEGYES RENDELKEZESEK

1. Pedagogiai program

A fenntartd a II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Alapfoka Miuvészeti Iskola Pedagégiai
Programjat és a helyi tantervét az intézmény alapdokumentumaként elfogadta.

Az intézményi Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és mellékletei az igazgatd irodajaban, az intézmény
konyvtaraban és valamennyi intézményegység neveldi szobdjaban megtalalhatoak és ott folyamatosan
megtekinthetok. A sziilok és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és
Miuikodési  Szabalyzatarol, illetve a Hazirendrél az iskola igazgatdjatdl, valamint az
igazgatohelyettesekt6l, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, illetve
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. Az alapdokumentumokat az érdeklédék az
intézmény honlapjan is megtekinthetik.

2. Kirandulasok idépontja
- 1-4 évfolyam: majus utolso hetének kivételével (alapfoku miivészeti iskola vizsgai), majus vagy
junius els6 hetének egy napja
- 5-8 évfolyam: Piinkosd el6tti péntek.
- pedagogus kirandulas: majus masodik felében.
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3. Alkalmazottakra vonatkozé tiltott magatartasi szabalyok
Az alkalmazottaknak tilos, kiilonosen:
- asajat tanitvanyt magantanitvanyként korrepetalni, javitovizsgara felkésziteni
- atanuldval szexualis kapcsolatot 1étesiteni
- atanuldt erkolestelen, tisztességtelen magatartas folytatasara buzditani, felhivni
- atanuldval szemben fizikai vagy lelki "terrort" alkalmazni
- atanuldt, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni
- a tanul6tol, a hozzatartozotdl jogtalan eldnyt kérni, elfogadni, vagy eldny kéréséhez kotni az
elémenetelt
- a tanuldt hatranyosan megkiilonboztetni a felekezeti, az érdekképviseleti, és politikai
hovatartozasa vagy meggy6zddése szerint.

A pedagbgus és a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

Az intézményben politikai rendezvényt szervezni, tanulét politikai allasfoglalasra kérni, vagy a
szerint megitélni, tilos.

4. Egyéb szabalyok

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra illetve nyilatkozat adasra az intézményvezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatdé eszkozok munkatarsaival udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Valamennyi kollega torekedjen arra, hogy csak a feltétleniil sziikséges anyagok masolasara hasznalja a
nagy értékii fénymasold berendezéseket. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell
fizetni.

4.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

4.4. Internet hasznalat

Az intézmény dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjak az Internetet, olyan id6pontban, amikor az
intézmény munkajat nem akadalyozzak.
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A tanulok meghatarozott idépontban felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak az Internetet. Rendkiviili
esetben iskolan kiviili személyek is hasznalhatjak igazgatd engedéllyel.

5. Iskola - egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményben az iskolaorvosi teenddket a telepiilés gyermekorvosa latja el a Polgarmesteri
Hivatallal kotott megbizasi szerz6dés értemében, heti 3 oraban. A tanulokkal féfoglalkozasu
iskolavéddnd hidnya miatt az iskola egészségiigyi ellatas feladatait a foallasu korzeti védonok latjak el,
megbizasi szerz6dés alapjan, heti egy ordban. Feladataikat az iskola igazgatojaval eldre egyeztetett
idépontban végzik.

A gyermekek, tanulok csoportos fogaszati szlirGvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendel6ben évente kétszer szorgalmi (tanitasi) idében torténik.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Evente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésérél az iskolaorvos gondoskodik.

6. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem

Az intézményben minden tanévben az alkalmazottak szdmara meg kell tartani a munka- tliz- és
balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba-tiizriadét kell tartani. A munkavédelmi
feladatokat az 1993. évi XCIII. térvény és az 5/1993.(XI1.26.) MUM rendelet tartalmazza. A
tizvédelmi feladatokat a Ttizvédelmi Szabalyzat rogziti.

7. Tanulo- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel és a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tanév kezdetekor, kiranduldsok esetén, annak
megkezdése el6tt ismerteti a foglalkozast vezetd pedagogus vagy az osztalyfondk, vagy a kirandulas
szervezdje. Az ismertetés tényét az osztalynaploban dokumentalja.

A nevel6k a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

7.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

- kozremikodik a baleseti jegyzokonyv kitoltésében.

Az iskolaba tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok, a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet online jelenteni kell. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd tanulobaleseteket,
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl online jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldonak (kiskori tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikddnek a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddnek a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek-
és ifjisagvédelmi felel6s munkdjdhoz sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi

felelés személyérodl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdégusainak gyermek- és ifjusagvédelmi

munk3djat.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés feladata kiilonosen:

- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel,

- a pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismeri
a tanul6 csaladi kornyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
kedvezmény megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési
Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

- az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drogambulancia,
ifjasagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, ill. telefonszamat,
tajékoztatast nyjt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol,

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére, ill. a gyogyult

szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatisi intézményen kiviil a gyermekek,

tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4arusitasa,

fogyasztasa.

9. Palyaorientacio
Az iskola segitséget nyujt a tanuldonak és a sziilének a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez.

10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény f6épiiletét napkdzben egymiiszakos portaszolgalattal latjuk el.

Az intézmény Fényes utcai és Uttord utcai épiileteiben zaras utan riasztoberendezés biztositja az
épiiletek védelmét.

11. A dohanyzasrol és a dohanyzohelyek kijelolésérol

A 11. Rékoczi Ferenc Baptista Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola kozoktatasi intézmény, ezért az
1999. évi XLLL. torvény és a 2011. évi XLI. torvény — a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol — értelmében sem zart légterti
helyiségben, sem nyilt légtérben nem jelolhetd ki dohanyzohely, valamint a kdzoktatdsi intézménytdl
szamitott 5 méteres korzetben is szigoruan tilos a dohanyzas.
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12. Rendkiviili esemény
Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan elére nem lathatd
esemény, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a tanulok,
dolgozok, mas személyek egészségét €s biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését,
berendezési targyait, a telken talalhatd 1étesitmények épségét veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, arviz, belviz, stb.)

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés

- arobbanas.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

12.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok
Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, illetve az intézményegység vezets.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a tiizoltosagot,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felel6s vezetd sziikségesnek tartja.

12.2. RendKkiviili esemény és a bombariadé esetén kdvetend6 eljarasrol
A tliz- vagy bombariadd jelzése az iskolai csengé (kézi) hasznalataval szaggatott, rovid, hosszl
jelzések adasa ( . - : tizszer). A bejelentés utan értesiteni kell a rendérséget, majd a tiizriadd terv
alapjan torténik az épiilet kiiiritése. A tanulok felszerelési targyaikkal egyiitt vonulnak ki az épiiletbol.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelos. A veszély elhdritdsa utdn folytathatok a foglalkozésok,
amennyiben a személyi €s targyi feltételek azt lehetdvé teszik.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezékre:
- Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezésekor a
neveldnek meg kell szamolni!
Az elmaradt orak megtartasardl a neveldtestiilet hataroz. Amennyiben a bejelentés az eldre kozolt
minisztériumi mérések, osztalyozd vizsgak megkezdése eldtt vagy kozben torténik, az igazgato a
rendOrséggel atvizsgaltatja az épiiletet, majd gondoskodik az iskoldba torténd belépés
megszigoritasarol.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egylde]uleg felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérol,
- azelsésegélynyujtas megszervezeésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmt (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol. életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

X1l. AMUNKAVALLALOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A jutalom jellegébdl adodoan az elosztaskor a dontést a szocialis helyzet nem befolyasolja.
Csak az részesiil jutalomban, aki a munkakorével alapfeladatait kifogastalanul ellatja és ezen feliil
kiemelked6 mindségii €s mennyiségii munkavégzés jellemzi tevékenységét.

Jutal

mat csak az a pedagogiai feladatokat ellaté dolgozo kaphat, aki,

- intézményiinkben legalabb 2 évet eltoltdtt (A 6 honapot meghaladdo GYES, GYED, fizetés nélkiili
szabadsag, tartds tdppénz nem szamit gyakorlati idonek)
- 0Osszes tavolléte (barmilyen okbol) az adott évben a két honapot nem haladhatja meg

Cimpotlékban részesiil6 kollegak egyéb jutalomban nem részesiilnek.

Abban az esetben, amikor a pedagdgus magatartasara, életvitelére, mindségi munkajara komoly
fenntartas fogalmazhaté meg — nem részesiilhet jutalomban.

Kiemelt kategoria: e csoportba azok a kollegdk keriilnek, akik magas szinvonaluan végzik
munkajukat az alabbi kritériumok szerint:

A tandrai munkavégzés
Magas szinvonalu, hatékony ismeretatadas

a.

b.

) Tanitas-tanulds folyamata
Szakmai biztonsag
tervezettség, szervezettség,
modszerek (optimalis a tananyaghoz, tanuldkhoz, motivacid, széles kori tantargyi
koncentracié megvalositasa)
eszkozok
kovetelményszint
kommunikacié (logikus, vilagos, érthet6 — vazlat)
szemléltetés
ellendrzés
értékelés
tanari stilus, egyéniség, dinamika
magas fokii munkafegyelem kialakitasa €s biztositasa a tanorakon
lemaradok segitése, tehetséggondozas, differencialas.

) Oktatas eredményessége

A tantervi minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti meghaladasa a magatartasi és
tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokkal.

kovetelménytamasztas realitasa €s a tanari munka 6sszhangja
felmérések és vizsgak eredményei.

Nevelémunka

neveldi stilus (kommunikéci6, hangnem, hatas, elfogadas, példakép)
osztalyfénoki, napkozis nevelomunka

tanulok tigyeivel, gondjaival valo foglalkozas, gondoskodas

tanulok megismerése, fejlesztése

hatranyos helyzetl és/vagy veszélyeztetett tanulokkal valo foglalkozas
gyermeki és diakjogok betartasa

gyermek- és ifjusagvédelem

kozosségteremtés, fejlesztés
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Tobbletmunka (tanéran kiviili munka)

- megbizasok vallalasa, ellatasa

- a munkakori leirdsban szerepld feladatokon tul a szaktargy tanitdsdnak eredményessége
érdekében hatékony modszerek és segédeszkdzok alkalmazasa és megismertetése

- versenyek, rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa

- versenyekre valo felkészités vallaldsa, végzése, rendszeressége, eredményessége

- tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

- az iskola menedzselésében rendszeresen aktiv €s eredményes tevékenykedés, pl.: kapcsolattartas
az Ovodaval, nyilt ordk tartasa, ajandékkészités, oOvodai sziil6i értekezleteken wvald
kozremiikodés, programok szervezése €s lebonyolitasa, felvételikre valo felkészités

- diakonkormanyzattal torténd aktiv egylittmiikodés

- aziskola dekoracigja és kulturalt kornyezete érdekében végzett rendszeres tevékenység

- az iskolai miisorok, linnepségek és egyéb rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa, a
szereplok felkészitése (tanoran kiviil)

- szakkori, tomegsport, sportkori, érdeklodési kori felkészito, felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok igényes tartasa

- tanulmanyi kirandulasok, tarak szervezése.

X111. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek van. Sajat teriiletén aldirasi
joga van az alapfokt miivészeti iskola intézményegység vezet6jének, és az igazgatohelyetteseknek.
Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az alapfoki mivészeti iskola intézményegység vezetdje, az
iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6 €s az esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- vasarlasok, tigyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

XI1V. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 2013. szeptember 1-jével Iép hatalyba és érvényben marad
addig, amig a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasdban miikodik az intézmény.
A korabbi szabalyzat a jovahagyas napjaval hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata és modositasa jogszabalyvaltozas miatt akkor kdtelezo, ha a jogszabaly ezt elrendelte
vagy a szabalyzat szovege jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket tartalmaz.

A hatalyban 1év6 szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobdlésére, modositasara a fenntartd vagy
a neveldtestiilet tagjainak tobb mint a felének erre iranyuld javaslatara keriilhet sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa s megtartatasa feladata
és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagoégusanak, egyéb alkalmazottjanak és

tanuldjanak tovabba mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban.

Téglas, 2013. marcius 19.

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
igazgatd
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MELLEKLETEK

A II. Rakoéczi Ferenc Baptista Altaldnos és Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak mellékletei nyomtatott forméban az igazgatd irodajaban (4243

Téglas, Uttoré u. 15. sz.) is megtekinthetdek.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A 1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Alapfokt Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatat az intézmény dolgozoéi elfogadtak, és jovahagyasra javasoljak.

Téglas, 2013. marcius 19.

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
igazgat6

A II. Rakéczi Ferenc Baptista Altaldnos és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatat a fenntartd 2013. ... jovahagyta.

fenntarto
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E-mail: rfami@rakoczi-teglas.sulinet.hu Web: www.teglas.sulinet.hu
OM azonosito: 031051

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2013.
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1. Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1995. évi LXVI. torvény, valamint a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet eldirasanak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetekben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatés
onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezo:

- papir alapu nyilvantartas,

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

- a nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

- aszemélyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

- amennyiben az {lgyintézés telefonon, e-mailben vagy a jelenlévé érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk, az ligyiratra ré kell vezetni a tdjékoztatés
1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.

4. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

- A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A

hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

- Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbba ha a koznevelési
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkdra vonatkozo

kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a

jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését a nevelési-

oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre

vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a

meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairdsat. A

jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

a napja megallapithato legyen.

5. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.
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6. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs,

a leend¢ elsd osztalyosok beiratdsanal kozremiikodé munkatars,

7. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatban:

igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,

b) A tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatott tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliill, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds estén az j iskoldanak a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
tanulok egészségligyi allapotanak megallapitasa cé€ljabol adatot tovabbithat:
1gazgato;

a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
1gazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

8. Az alkalmazottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gylijtdben, zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak
személyi anyagédnak vezetéséért és rendszerese ellendrzéséért az igazgato a felelds.

9. a) a tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas, (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfénokok),
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- beirasi napl6 (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

- osztalynapld (vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

- napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd)

- didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b) a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

10. Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd
mindenkori médositasaért az igazgato a felelos.

Téglas, 2013. marcius 19.

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
igazgato
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Eloszo

Mai vilagunkban egyre fontosabb szerepe van a szamitogépeknek az azokat haldzatba kotd
telekommunikéciés rendszereknek. Az élet kiillonb6zd teriiletein ma mar elképzelhetetlen a
szamitogép €s az Internet hasznalata nélkiil boldogulni. Az allami, az oktatdsi és a gazdasagi szféra
munkavégzése egyarant a szamitogépek hasznalatan alapul, igy a szamitdgépes rendszerektdl vald
fliggés egyre nagyobb és nagyobb lesz. A termelés, iranyitas, oktatds altal keletkezett informaciok,
adatok nagy része mar nemcsak papir alapon, hanem nagyrészt informatikai rendszerekben tarolodik.
A vilaghalézat, az Internet terjedésével a kommunikacioé és a vilagban vald tajékozddas modja is
megvaltozik. Ebben az 0j vilagban az informacié valddi értékké valt és annak védelme immaron
elengedhetetlen. De nemcsak az adatot, informaciot, hanem magat a szamitogépes rendszert is védeni
sziikséges, hiszen ezek tamogatasa nélkiil konnyen megbénulhat a szamitogépek altal at meg atszott
életiink.

Az informatikai biztonsag, mint kedvezo allapot elérése érdekében védelmi intézkedéseket kell
alkalmaznunk. Ezeknek az intézkedéseknek at kell fogniuk az informatikai rendszer teljes életciklusat
(létesités, hasznalat, valtoztatas, megsziintetés), és a védelemre forditott Osszeg aranyban kell, hogy
alljon az informacid vagy a rendszer sériilésébdl okozhat6 karral. Az informatikai rendszer védelme ki
kell hogy terjedjen a fizikai, a logikai, a humanpolitikai védelem teriiletére, valamint specialis
eszk0zok és eljarasok hasznalatara.

Ezt a védelmet neheziti, hogy a szamitogépes rendszerek bonyolultsagi foka egyre nd. Manapsag
a legjobb szakemberek is nehéz helyzetben vannak, hiszen ebbdl a bonyolultsagbol adéddan nem
ismerhetik részleteibe menden a pontos miikdodési mechanizmusokat, igy rendkiviil nehéz arrol
meggy0zddniiik, hogy egy rendszer tényleg tigy miikddik-e, ahogy kellene, valoban biztonsigos-e
vagy sem. Egy atlagos felhasznalo (egy irodai dolgozd, akinek kezében a szamitastechnikai rendszer
és szoftver nem cél, hanem csak hasznalati eszk6z), még ennyire sem ismeri a szamitogépet
(ugyanugy ahogy a mikrohulldmu siitd vagy televizid6 miikodését sem ismeri pontosan, csak
hasznalatanak modjat). Nehezen tudja eldonteni, hogy egy adott rendszert hasznalva mennyire van
kiszolgaltatva a szamitogépen keresztiil rosszindulati embertarsainak. Az elobbi példaban ehhez nyujt
segitséget a hasznalati utasitas, amibdl megtudhatja mindenki, hogy az elvart funkcionalitas érdekében
mit kell tennie, valamint a sajat és kornyezete biztossagat hogyan tudja megovni. Ilyen hasznalati
utasitas a szamitastechnikai rendszerekhez az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, mely segit a helyes
és biztonsagos hasznalat elsajatitasaban.

Ezen feliil a rendszer folyamatos mikddésére nézve az egyes természeti tényezok (tiiz, viz,
villamcsapas, ...) és a hardver meghibasodasok is komoly veszélyt jelentenek, az adatok
megsemmisiilése mindennapos veszély. Ez a bizonytalansag bizalmatlansagot okoz, és a szamitogépes
rendszerek terjedését tekintve jelentds negativ hatasa van.

Az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat térvényi hattere

2001. évi CXXI. torvény

A torvény a Biintetd Torvénykonyv 2002. aprilis 1-t6l hatdlyos modositasat tartalmazza. A Biintetd
Torvénykonyvbe 0j vétségek és biincselekmények keriiltek be, mégpedig a kovetkezok:

* Szamitastechnikai rendszer és adatok elleni biincselekmény” és

* Szamitastechnikai rendszer védelmet biztosito technikai intézkedések kijatszasa”.

A fenti kategoriak a Btk. 300/C illetve 300/E paragrafusaban talalhatok.

A 300/C passzus szerint a torvény biinteti, ha valaki ,,szdmitdstechnikai rendszerbe a szamitdstechnikai
rendszer védelmét szolgdlo intézkedés megsértésével vagy kijatszasaval jogosulatlanul belép, vagy a belépési
Jjogosultsaga kereteit tullépve, illetdleg azt megsértve bent marad’. Ezen kivill biintetendd az is, aki
Szamitastechnikai  rendszerben tarolt, feldolgozott, kezelt vagy tovabbitott adatot jogosulatlanul
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megvaltoztat, tovol vagy hozzaférhetetlenné tesz” illetve ,,adat bevitelével, tovabbitasaval, megvaltoztatasaval,
torlésével, illetoleg egyéb muivelet végzésével a szamitdastechnikai rendszer miikodeését jogosulatlanul
akadalyozza”. A bintetés lehet szabadsagvesztés, pénzbiintetés vagy kozérdeki munka. Ugyanennek
stlyosbitott valtozata, ha mindezt jogtalan haszonszerzés miatt koveti el valaki.

A 300/E paragrafus szerint biintetendd, aki ,,a 300/C. §-ban meghatdarozott biincselekmény elkovetése
céljabol, az ehhez sziikséges vagy ezt konnyito szamitastechnikai programot, jelszot, belépési kodot, vagy
szamitastechnikai rendszerbe valo belépést lehetdve tevé adatot

a) keészit,

b) megszerez,

C) forgalomba hoz, azzal kereskedik, vagy mas médon hozzaférhetové tesz”,
illetve ha ilyen ismeretet mas rendelkezésére bocsatja. A biintetés alol felmentést jelent, ha valaki
tevékenységét a hatdsagok elott felfedi. A torvény a fenti esetekre igen szigoru biintetéseket szab ki, egyes
esetekben a biintetés mértéke megegyezik az emberdlés alapesetének biintetésével.

A 300/F paragrafus :

»A 300/C. § és a 300/E. § alkalmazdsaban szamitastechnikai rendszer az adatok automatikus feldolgozasat,
kezeléset, tarolasat, tovabbitasat biztosito berendezés vagy az egymassal kapcsolatban lévo ilyen
berendezések osszessége.”

1992. évi LXIIL torvény
»10. § (1) Az adatkezelo, illetoleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok

biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatdas, tovabbitdis,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites, valamint a véletlen megsemmistiilés és sériilés ellen.”

A térvényt a 2003. évi XLVIIL térvény modositotta europai unios jogharmonizacios kotelességek miatt.

2001. évi XXXV torvény
A 2001-ben elfogadott, majd 2004-ben modositott térvény az elektronikus alairas jogi szabalyozasanak
alapjait teremti meg.

2001. évi CVIIL. térvény
A torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informdacios tarsadalommal 6sszefliggd

szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szol, a 2003. évi XCVIL térvény modositotta rendelkezéseit. A tdrvény
Osszhangban van az Eurdpai Unio 2000/13/EC jelii, azonos témaju iranyelvével.
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SZABALYZAT
1. Halézathasznalati szabalyzat

1.1 Bevezeteés

A I1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola halozata jelenleg két publikus halozathoz
kapcsolodik:

—  Sulinet — K6zhalo (Savszélesség: 1Mbit/s Uttoré utca, 4Mbit/s Fényes utca.)

- Com-2 Bt. altal szolgaltatott Internet halozat (Savszélesség: SMbit/s mindkét telephelyen)

Iskolank mindkét telephelyén 100%-os az internet halozat elérése, az Uttord utcai épiilet 0j épitésii
(2007-ben adtak at) itt mar az épités utan biztositott volt minden tanterem internetes lefedettsége. A
fényes utcai iskolaépiiletben 2010 dszén keriilt kiépitésre a teljes internetes halozat.

A jovobeli mikodéshez szerencsés lenne elémi a 10Mbit/s-os savszélességet. Topologiailag a
csillagrendszer kiépitése lenne kivanatos.

A szabalyzat a I1. Rdkéczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti Iskola Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatanak tobbi rendelkezésével egylittesen alkalmazando, a szabalyzat altal nem targyalt
kérdésekben a Magyar Koztarsasag hatalyos torvényei az irdnyadok.

1.2 A szabalyzat hatdlya

Jelen utasitds mindenkire nézve kotelezd, aki hasznalja a II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos és
Mivészeti Iskola szadmitogép-halozatat, annak berendezéseit (késobbiekben felhasznalok). Az
elobbieknek megfeleléen a szabalyzat személyi hatilya kiterjed az iskola Osszes tanuldjara és
dolgozojara, aki oktatasi, kutatasi, tudomanyos vagy az intézmény adminisztracios feladataihoz a II.
Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola szamitogép-halozatat hasznilja. Ha az
intézmény harmadik félnek is lehetdséget biztosit halozatanak hasznalatara, akkor harmadik félre
nézve is kotelezd a szabalyzatban foglaltakat betartani.

1.3 A hadlozat haszndlatanak szabdlyai

A II. Rékoczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola halozata nem hasznalhaté az aldbbi

tevékenységekre :

- a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények el6készitése vagy
végrehajtasa, igy kiilondsen masok személyiségi jogainak megsértése (pl. rdgalmazas), tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramisjaték), szerz6i jogok megsértése (pl. szoftver
nem jogszer( terjesztése);

- profitszerzést célzo, direkt iizleti célu tevékenység és reklam;

- a halozat, a kapcsolodo halozatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszeri miikodését €s
biztonsdgat megzavaro, veszélyeztetd tevékenység, ilyen informacidknak és programoknak a
terjesztése;

- a halozatot, a kapcsolodo haldzatokat, illetve eréforrasaikat indokolatlanul, tulzott mértékben,
pazarlé modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, haldzati jatékok, kéretlen reklamok);

— a halozat er6forrasaihoz, a halézaton elérheté6 adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés, azok
illetéktelen hasznalata, gépek/szolgéltatasok - akar tesztelés céljabol torténd - talzott mértékben
valo szisztematikus probalgatasa (pl. TCP port scan);

- a halézat er6forrasainak, a haldézaton elérhetd adatoknak illetéktelen moddositasara,
megrongalasara, megsemmisitésére vagy barmely kdrokozasra iranyulo tevékenység;

-~ masokra nézve sértd, vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét bantd, zaklato
tevékenység (pl. pornograf/pedofil anyagok kozzététele);
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- halozati lizenetek, halozati eszk6zok hamisitasa: olyan latszat keltése, mintha egy lizenet mas
géprol vagy mas felhasznélotdl szarmazna (spoofing).

1.4 Felelosok

Feleldsoket kell kinevezni, akik kontrollaljak a haldzat egyes részeinek, szolgaltatdsainak miikodését,

rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat, valamint felelnek a biztonsagi eldirasok betartdsaért és

betartatasaért. A felel6soket az igazgato jeloli ki, roluk elérhetdségiikkel egyiitt nyilvantartast kell

vezetni, ezeket a listakat naprakészen tartani, és rendszeres id6kozonként (legalabb félévente)

ellendrizni.

1.5 A felhaszndlok kitelességei

A felhasznalok kotelessége a szabalyzat megismerése és az abban foglaltak betartdsa, valamint

egylittmiikodni a haldzat lizemeltetdivel a szabalyzat betartatasa érdekében.

A felhasznal6 viseli a feleldsséget minden miiveletért, amely az adott felhasznéaloé azonositoval kertil

végrehajtasra.

1.6 A felhasznalok jogai

-~ Minden alkalmazottnak joga van sajat felhasznal6i fiokhoz és levelezéshez (e-mail cimhez), web
szolgaltatashoz. Az iskola felhasznaldi fidkot biztosit (<felhasznalo nev>@altisk.sulinet.hu
form4ju e-mail cimekkel).

- A felhasznalonak joga van a felhaszndloi fiokhoz vald hozzaféréshez. Az iskola ezt a szamitogép-
termeiben illetve konyvtarban teszi lehetové.

- A felhasznal6 személyiségi jogait és a levéltitkot a halozat lizemeltetdi tiszteletben tartjak, ettdl
eltérni csak a torvény altal meghatarozott esetekben lehet.

- A rendszer technikai problémairdl (tervezett vagy rendkiviili eseményekrdl) tajékoztatni kell a
felhasznalokat.

- A felhasznalok szamara elérheté modon kozzé kell tenni a felhasznalokra vonatkozd szabalyok
érvényes valtozatat.

1.7 Szankciok

A Szabalyzat megsértésének gyanuja esetén az esetet ki kell vizsgalni, és a kijelolt felelésnek meg kell

tennie a sziikséges intézkedéseket, amelyre a kdvetkezok az irdnyadok:

- A Szabalyzat el6irasainak nem ismerete nem mentesit a kovetkezmények vallalasanak
kotelességétol.

- A Szabalyzat gondatlan megszegése esetén az elkovetot figyelmeztetésben kell részesiteni.

- A Szabalyzatnak egy figyelmeztetést koveto ismételt megsértése szandékos elkovetésnek mindsiil.

— A Szabalyzat szdndékos megsértése esetén az elkdvetd a halozat hasznalatabol ideiglenesen vagy
véglegesen kizarhato, és az eset stlyossagatol fliggden fegyelmi eljaras folytathato le ellene.

- A szandékos elkovetd koteles megtériteni az altala okozott karokat a Polgari Torvénykonyv
eldirasai szerint.

-~ Ha az eclkovetett cselekedet kimeriti valamely hatalyos magyar torvény tényallasat, akkor a
felelosnek kotelessége megtenni a megfeleld torvényi lépéseket.

2. Jelszokezelési szabalyzat

2.1 Bevezetés

A jelszo a hozzéaférés kezelés alapvetd eszkdze, igy az informatikai biztonsdg fontos része. Az

informatikai rendszer minden felhasznaldjanak tisztaban kell lennie a jelszé fontossagaval és a nem

megfeleld jelszokezelés kovetkezményeivel, mert egy rosszul megvalasztott, kdnnyen kitalalhato

jelszo nemcsak a jelszo tulajdonosara, hanem a II. Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti

Iskola informatikai rendszerére is negativ kovetkezményekkel jarhat. A jelszavaknak két nagy

csoportjat kiilonboztethetjiik meg a kovetkezOk alapjan: adminisztratori vagy egyszerti felhasznaloi

jogu azonositdt véd a jelszd, a szabalyozas ennek filiggvényében eltérhet, az adminisztratori

jelszavakra mindig a szigorubb szabalyok érvényesek.
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2.2 A szabdlyzat hatdlya

Jelen szabalyzat mindenkire érvényes, aki a II. Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti Iskola
halozatanak barmely részéhez jelszo hasznalatat igénylé hozzaféréssel rendelkezik.

2.3 Alapelvek

Nem szabad konnyen kitalalhato jelszavakat valasztani! (A helyes jelszovalasztdshoz a 2.4-es
fejezet ad segitséget.)

A jelszavakat mindenképp titokban kell tartani! (A jelszavak védelmérdl a 2.5-0s fejezetben
talalhat6 itmutato.)

Az indul6 jelszot az elsé bejelentkezéskor meg kell valtoztatni.

A jelszavakat rendszeres id6kozonként cserélni kell (adminisztratori jelszé esetén 3 havonta
ajanlott, egyéb esetben félévente).

Uj jelszénak nem szabad az utolsé 5 régi koziil egyiket sem megadni.

Ha a felhasznalonak gyantja tamad, hogy jelszava kompromittalodhatott, azonnal meg kell
valtoztatnia.

A jelszavakat nem szabad kodolatlanul tarolni.

Azon személyek, akik kiillonb6z6 rendszerekhez, illetve tobb felhasznaléi azonositoval is
rendelkeznek, a kiilonb6z6 rendszerekhez, azonositokhoz kiilonbozo jelszavakat kell hasznalniuk.
Ahol lehetséges, a jelszavakra vonatkozd alapszabalyokat (jelszohossz, jelszocsere, el6zd
jelszavak megadasanak tilalma) az adott informatikai rendszer segitségével ki kell kényszeriteni.

2.4 Helyes jelszovdlasztds

Nem szabad kdnnyen kitalalhato, személyre jellemzé jelszavakat hasznalni (pl. személyes adatok,
csaladtagok, baratok neve, hazi kedvenc neve...).

A jelszonak legalabb 7 karakter hosszinak kell lennie.

Nem szabad sorozatokat hasznalni (pl. abcdefg, 7654321, asdfghj).

Keriilni kell a szétari szavak hasznalatat (ezek egy szamjeggyel kiegészitett valtozatai sem
biztonsagosak).

A jelszo tartalmazzon kis- és nagybetiiket, lehet6leg szamokat €s specialis karaktereket is.

A nemzeti billentytizet allithatésaga miatt nem javasolt az ékezetes karakterek, az Y, a Z és a 0
(nulla) hasznalata.

2.5 Jelszovédelem
A jelszot titokban kell tartani, masokkal azt nem szabad megosztani (csaladtagokkal, baratokkal sem).

A legerésebb jelsz6 sem ér semmit, ha azt konnyen elérhetd helyen tartjuk, vagy koénnyen

megszerezhetd. Kiillondsképpen figyelni kell az alabbiakra:

A jelszot tilos masoknak elmondani, a jelszordl masok el6tt beszélni.

A jelszot se a feljebbvaloknak, se a rendszergazdédknak, adminisztratoroknak nem szabad elérulni,
ha kifejezetten kérik ezt, akkor sem.

Tilos koz0s jelszavakat hasznalni (még csaladtagokkal, baratokkal sem szabad).

A jelszot nem szabad leirni, és elérhetd helyen tarolni (irodaban, taskéaban...).

A jelsz6t nem szabad semmilyen szamitégépes rendszeren titkositds nélkil (pl. egyszerii
szovegfajlban) tarolni.

A jelszot nem szabad telefonon vagy e-mail-ben tovabbitani.

Ne utaljunk a jelsz6 tartalmara (pl. ,,a kedvenc egyiittesem neve”).

Ne hasznaljuk a programok jelsz6 megjegyz6 funkciodjat.

A jelszavunkat ne irjuk be kérddivekbe, tirlapokba.

Ha a jelsz6 kompromittalddott, vagy erre utald jeleket lehet észlelni, azonnal meg kell valtoztatni
a jelszot, és értesiteni kell a rendszergazdat.

Cseréljiik jelszavunkat legalabb félévente (adminisztratori jelszavaknal az ajanlott periddus 3
hoénap). A jelszavak véletlen tamadasoknak is aldozatul eshetnek, ezért fontos a rendszeres
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jelszocsere.
3. Levelezési szabalyzat
3.1 Bevezetés
A szabalyzat célja, hogy biztositsa az elektronikus levelezés zavartalansadgat, valamint védje a IL
Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti Iskola hirnevét. Minden iskolai alkalmazottnak
lehetésége van <felhasznalo nev>@altisk.sulinet.hu formaji postafiokot igényelni, és ezt
magancélokra is hasznélni, az iskola nem monitorozza a hal6zatabdl kiildott, illetve ide érkezd levelek
tartalmat.
3.2 A szabdlyzat hatilya
A szabalyzat érvényes minden levélre, amit az altisk.sulinet.hu tartomanyba es6 e-mail cimrdl kiildtek.
3.3 Alapelvek
- A levelek nem képviselhetnek a hatdlyos magyar jogszabalyokba {itk6z6 magatartdsformat.
- A levelek nem sérthetik masok becsiiletét, emberi jogait, faji, nemzetiségi hovatartozasat, vallasi,
politikai vilagnézetét.
- A levelek tartalma nem sérthet meg szerzoi és szomszédos jogokat.
- A levelek nem ronthatjak a II. Rdkéczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola hirnevét,
megitélését, nem terjeszthetnek rola szandékosan valotlan informaciokat.
- A levelezés nem veszélyeztetheti a halozati infrastruktira miikodését.
3.4 Szabadlyok
— Tilos kéretlen leveleket, hirdetéseket kiildeni.
- Tilos a levélbombak, levelezési lancok kiildése illetve tovabbkiildése.
- Tilos a levelek fejlécének megvaltoztatasa, hamis levelek kiildése.
- Tilos a levelezési cimet olyan kereskedelmi listara feltenni, amelyr6l az iskolai levelezd rendszert
e-mail szeméttel (spam) terhelhetik meg.
- Az iskola halézatdin maximum 5 Mb méretii levelek kiildhetdk, ez a korlat az egyes helyi
(igazgatosag, titkarsag) szerverek levelez6 rendszerei esetében pozitiv irinyban modosulhat.
3.5 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvianyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dagazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informdacios Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikus kapcsolarban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
3.6 Tandcsok
— A haldézaton torténd (titkositas nélkiili) levelezés nem biztonsagos, konnyen megfigyelhetd
(akarcsak egy levelezOlap tartalma), ezért érzékeny informaciokat titkositds nélkiil soha ne
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kiildjiink e-mailben.

- Ismeretlen feladotol érkezet, kiilonos témaju, csatolt f3jlt tartalmazo levelekkel legyiink nagyon
ovatosak, a jelek virusfert6zésre utalhatnak, toroljiik a levelet.

- Nagyméretli fajlokat ne kiildjiink sok cimzettnek, mert ez tulzott mértékben terheli a héaloézat
forgalmat, helyette tegyiik elérhetévé egy publikus helyen (weben vagy FTP szerveren), és a
levélben csak az elérési helyét kiildjiik el.

4. Virusvédelmi szabalyzat
4.1 Bevezetés
A szamitogépes virusok a szamitégépen tarolt adatok és programok kartevdi. A virus a megfertézott
program futdsa kozben masolja, tobbszordzi Oonmagat. Rendszerbe keriilésiik torténhet fert6zott
lemeztol torténd rendszerinditasi kisérlet (bootvirusok), egy fert6zott program elinditasa (fajlvirusok),
egy virusos makrokat tartalmazé dokumentum megnyitasa (makrovirusok), Internet haszndlat kozben
(etikailag nem javasolt tartalmak latogatasa) vagy e-mail-ben csatolt allomanyként terjedd makro-
illetve script virusok, férgek megnyitasanak eredményeként. A virusok géprél gépre terjednek,
tobbnyire észrevehetetlenek, amig nem aktivizaloédnak. Ekkor azonban nagy kart okozhatnak
potolhatatlan adatok megsemmisitésével, a rendszer bénitasaval, bizonyos esetekben hardveres
karokozassal. A viruskeresok, virusirtok hasznalata elengedhetetlen, de ezek is csak a mar ismert
virusok ellen jelentenek igazi védelmet.

Ez a szabalyzat az el6bbiekben felsorolt karos hatasok megeldzésére, és a virusfertdzés esetén

elvégzendod teendok leirdsara szolgal.

4.2 A szabadlyzat hatdlya

A virusvédelmi szabalyzat minden az iskola halozatdba kotott személyi szamitogépre, pda-ra és

szerverre/szerverekre vonatkozik.

4.3 Virusfertozés gyanus helyzetek

Sok jele lehet virus jelenlétének, azonban ezek nagy része normal tevékenység eredményeként is

eldallhat. Mivel a virusok ir6i altalaban igyekeznek elkeriilni a feltiing viselkedést, a felhasznalé nem

feltétlentil talalkozik az alabb felsorolt — virusfertézésre utalo — jelenségekkel:

- A viruskereso program névvel azonositott virust jelez. A lehet6 leger6sebb virusjegy.

- F4jl masolasa esetén az Gjonnan keletkezett és az eredeti példany hossza eltérd. Nagyon erds
virusjegy.

- Szokatlan és varatlan képernyd tevékenység (szokatlan iizenetek, ablakok megjelenése). Erds
virusjegy.

—  Szokatlan szamitogép- vagy programviselkedés (pl. programok maguktél elindulnak). Altalanosan
erés virusjegy. Ha az operacios rendszer Gjrainditasa utan is fennall, erds virusjegynek tekinthetd.

- A rendszer miikddése tobbszori ujrainditas utdn is egyértelmiien lassabb a megszokottnal.
Atlagosan erds virusjegy. Helytelen rendszerkonfiguracio is okozhatja.

4.4 Virusvédelmi teenddk

Az alabbi utasitasok betartasa erdsen ajanlott a virusfertdzések megel6zése, illetve azok kockazatanak

csokkentése érdekében:

—  Virusvédelmi szoftvert kell hasznalni. Biztositani kell a szerverek, a munkaallomasok és a pda-k
virusvédelmét. Ehhez a Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola a Nod32 /Norton
AntiVirus terméket hasznalja.

- A virusvédelmi programnak rezidens modban kell futnia, igy az minden egyes rendszerinditaskor
aktivizalodik, és allando hattérvédelmet biztosit. A felhasznaloknak nem szabad kikapcsolni ezt a
védelmet.

- Ne fusson egyszerre két virusdl6 program.

- Kéthetente minden gépen teljes virusellendrzést kell végrehajtani.

- A virusvédelmi program virusdefinicios adatbazisat a lehetd leggyakrabban frissiteni kell. Ha erre
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lehet6ség van, az automatikus frissitést kell valasztani, igy az 0j elemek rdgton megjelenésiik utan
felkeriilhetnek a rendszerre.

- Idegen helyr6l szarmazé adattarolokon (floppy, cd, dvd, pen-drive, HDD) hasznalat elott
virusellendrzést kell végezni.

- Soha nem szabad ismeretlen vagy gyanus helyrdl fajlokat letdlteni.

- A Ms-Office csomag programjainal, ahol lehet, be kell allitani a makrok jelenlétének kijelzése
funkciot. Idegen allomanyokat csak makrdk futtatasa nélkiil opcidval szabad megnyitni.

- Ismeretlen, megbizhatatlan forrasbol szarmazé furcsa, gyakran vicces e-mail-ek csatolt fajljait
nem szabad megnyitni, azonnal torolni kell Oket. Az e-mailben kiildott virusok, férgek
rendszeresen operalnak valamilyen kiilonds megjegyzéssel a levelek targy bejegyzésében.

- A fontos adatokrol és a rendszerkonfiguraciorol késziiljon archivalas.

4.5 Teendok virusfertozés esetén

- Téjékoztatni kell a virusvédelemért felelds személyt (szamitastechnika tanart, rendszergazdat) a
fertdzésrol vagy annak gyanujarol.

- A szamitogépet Ujra kell inditani egy elokészitett, virusmentes, a haszndlt operacids rendszert és a
virusvédelmi program legfrissebb valtozatat tartalmazé lemezrdl. Ha ez nem lehetséges, akkor
védett modban kell Ujrainditani a gépet csak a legsziikségesebb szolgaltatdsokkal (lehetdleg
haloézati kapcsolat nélkiil).

- A virusvédelmi szoftvert elinditjuk, és megsziintetjiik a virusfertézést. Ez torténhet elsdédlegesen a
fertdzott allomany javitasaval (a virus eltavolitasa), ha erre lehet0ség van, egyébként a fertdzott
allomany torlésével. Ez utobbi esetben ligyelni kell arra, hogy nem rendszerallomanyrol van-e szo.

- A viruskeresést addig kell végezni, amig el nem éri a rendszerfelelos, hogy a viruskeresd program
ugy fusson végig az 6sszes allomanyon, hogy fert6zott allomanyt mar nem talal.

- Ezek utan a rendszer Gjraindithato a szokott modon.

5. Tavoli elérés szabalyzata

5.1 Bevezetés

A szabélyzat célja, hogy iranyt mutasson a Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti Iskola

belso haldzatahoz tavoli géprol torténd csatlakozashoz. A szabalyzat betartasaval megakadalyozhato,

hogy az iskola hal6zatat, informatikai rendszerét a nem jogosult felhasznalasb6l ered6 karok érjék. A

karok magukban foglaljak az érzékeny adatok elvesztését, a Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és

Miivészeti Iskola hirnevének karosodasat, illetve az iskola bels6é rendszerének sériilését.

5.2 A szabadlyzat hatdlya

A Rakoéczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola halozatanak tavoli elérésére az iskolai

szerver/szerverek tavoli elérésének keretében van lehetdség: fajlcsere szolgaltatas, tavoli asztal. A

szabalyzat minden tipusi kapcsolatra vonatkozik, valamint kiegészill a szolgaltatasok

igénybevételénél elfogadott rendelkezésekkel.

5.3 Szabdlyok

- A rendszerbe vald belépéshez sziikséges a belépd személy azonositdsa (felhasznaldi azonositd /
jelszé megadasa).

- A belépési azonositokat masra atruhazni, illetve mas azonositojat hasznalni nem szabad.

- A belépési adatokat senkinek sem szabad elarulni.

- A bejelentkezéseket ellendrizni és naplozni kell.

- Tavoli bejelentkezés adminisztratori jogokkal csak biztonsagos, birtoklason és jelszon alapulod
felhasznaldi azonositassal lehetséges.

- A tavoli elérésnek biztonsagos kapcsolaton keresztiil kell megvaldsulnia (telnet helyet SSH, FTP
helyett SFTP vagy SCP, vagy valamilyen biztonsagi protokollon keresztiil).

- A bejelentkezett végpontot nem szabad feliigyelet nélkiil hagyni, még révid idére sem.

- 5 egymas utani sikertelen bejelentkezési kisérlet utan a hozzaférést le kell tiltani.
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- Behivo szerveres kapcsolat esetén, ha a végpont az Internetre masik csatornan keresztiil is
csatlakozik, tiizfal hasznalata kotelezo.
6. Szerver biztonsagi szabalyzat
6.1 Bevezetés
A szabalyzat célja, hogy a Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola szervereire olyan
kovetelményeket és alapbeallitasokat hatarozzon meg, amik a biztonsagos hasznalatot eldsegitik. Jelen
szabalyzat alapelveket hatdroz meg, mivel konkrét utasitdsok megfogalmazésa a kiilonbdz6 szerverek
kiilonb6z6 operacios rendszerei és szolgaltatasai miatt nehézségekbe iitkdzne.
6.2 A szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat vonatkozik minden a Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola
tulajdonaban, illetve feliigyelete alatt levo szerverre.
6.3 Alapelvek
- A Rakoczi Ferenc Baptista Altalinos és Miivészeti Iskola hélozataba kapcsolt szervereket az
igazgatonal be kell jelenteni, ezekrdl a titkarsag nyilvantartast vezet. Bejegyzetlen szerver nem
mikodhet az iskola halozatan.
- A szerverekrdl minimalisan a kovetkezo informacidkat nyilvan kell tartani:
- A szerver fizikai helye
- A felel6se (elérhetdségével egyiitt)
- Hardver konfiguracioja és operacios rendszere
- Fobb funkcidi és szolgaltatasai
Ezeket az informaciokat naprakészen kell tartani.
- A szervereket a rendszergazdai szobaban kell elhelyezni. A szerverekhez vald hozzaférést
fizikailag is korlatozni kell.
- A szervereknek illetéktelen behatolastol jol védettnek kell lennie (megfelelé alapbeallitasok
hasznélata, majd upgrade-k, biztonsagi javitdsok mieldbbi telepitése).
- A szerverek konzoljairdl az adminisztracios tevékenység befejeztével ki kell 1épni, nem szabad
feliigyelet nélkiil bejelentkezve hagyni.
- Hacsak nem sziikséges feltétleniil, nem szabad adminisztratori jogosultsagokkal hasznalni a
szervert.
- A szervereken le kell tiltani minden nem hasznalt szolgaltatast.
- A biztonsagi mentéseket minden esetben a szervertdl elkiilonitett helyiségben elzarva kell 6rizni.
- A biztonsagi eseménynaplok, mentések esetében az Orzési id6 a mindenkori hatalyos
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
7. Felhasznalo kezelési szabalyzat
7.1 Bevezetés
Az informatikai rendszer hasznalataval valo visszaélés kizarasa érdekében minden felhasznalonak
egyedi felhasznald azonositoval és az ahhoz tartozo jelszoval kell azonositania magat. Felhasznalé az
iskola dolgozo6ja vagy tanuldja lehet, egyéni elbirdlas alapjan kiils6 személy is kaphat felhasznalo
azonositot.
Mivel sok és sokféle rendszerre lehet felhaszndld azonositot 1étrehozni, ezért az aldbbiakban csak
altalanos vezérelvek lesznek felsorolva.
7.2 A szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat érvényre juttatdsi korébe tartoznak mind az operacids rendszerhez, mind egyes
alkalmazasokhoz hozzaférési jogot biztositd felhasznaldi azonositok az iskolai halozat barmely részére
vonatkozoélag.
7.3 Alapelvek
- A felhasznal6 azonositok kiadasa kozpontilag torténik minden rendszer esetében.
- Felhasznal6 azonositdt irasban kell igényelni.
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- Azonositd igénylésekor egyértelmlien meg kell hatarozni a jogosultsagot birtoklo, azért
felelosséggel tartozd személyt. Ellendrizni kell, hogy az igénylé jogosult-e a felhaszndlo
azonositora (tanulok esetében érvényes diakigazolvany, dolgozok esetében a munkaltatoi jogh
felettes igazolésa).

- A felhasznéalonak aléirasaval kell igazolnia, hogy a hasznalat feltételeit és szabalyait megismerte,
¢és azokat magara nézve kotelezének tekinti.

- Adminisztratori feladatokat ellaté személyek részére a normal felhasznéloi feladatok ellatasara és
adminisztracios célokra kiilon azonositot kell 1étrehozni.

- A kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagok a felhasznald azonositoéhoz kapcsolodnak.

- Az azonositasnak (és ha sziikséges hitelesités) meg kell el6znie az informatikai rendszernek a
felhasznaloval kapcsolatos valamennyi mas kdlcsonhatasat.

- A felhasznal6 azonositot le kell tiltani, ha azzal visszaélés tortént, és az esetet ki kell vizsgalni.

- A felhasznal6 azonositokat a rendszerbdl torolni kell, ha a felhasznalé mar nem az iskola tanuloja
vagy munkavallaloja, illetve mar nincs az adott rendszer hasznalatahoz joga.

7.4 A felhasznalok kitelességei
A Réakoéczi Ferenc Baptista Altalanos és Miivészeti Iskola minden munkavallaléja és tanuléja anyagi
felelosséggel tartozik, a szdmara munkavégzés, oktatas céljabol biztositott szamitastechnikai eszkoz
utdn. Ha az intézmény harmadik félnek is lehetdséget biztosit szamitdstechnikai eszkozeinek
hasznalatara, akkor harmadik félre nézve is kotelezo a szabalyzatban foglaltakat betartani.
8. Mentési és archivalasi szabalyzat
8.1 Bevezetés
Az elektronikusan tarolt adatok folyamatosan ki vannak téve a hardver meghibasodasanak
lehetdségének, ezért a biztonsag ndvelése és a karok csokkentése érdekében sziikség van rendszeres
mentésekre. Mig a mentések f6 feladata a biztonsaghoz kapcsolodik, addig az archivalas egy korabbi
allapot tarolasat szolgalja. Ez utdbbinak biztonsagi incidensek bekovetkezése esetén lehet fontos
szerepe, a naplo és log fajlokban, valamint egyéb adatok kozott értékes informaciokat, nyomokat lehet
talalni a biztonsagi esemény bekdvetkezésével kapcsolatban. Technikai megvaldsitasuk hasonldsaga
miatt keriilnek egy helyen targyalasra.

8.2 A szabadlyzat hatdlya

A szabalyzat érvényes a Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos és Miivészeti Iskola tulajdondban, illetve

feliigyelete alatt levé szamitogépre.

8.3 Feladatok

- Ki kell jelolni azokat a személyeket, akiknek a biztonsagi mentéseket illetve archivalasokat el kell
végezniiik. Ezt dokumentalni is kell.

- Havonta teljes biztonsagi mentést kell végezni a rendszerrdl, a koztes idoében pedig naponta
inkrementalis mentés készitése sziikséges. Az ehhez sziikséges adathordozokat rotalni lehet.

- FEvente teljes rendszerarchivalast kell késziteni, és ezeket megdrizni. Ehhez biztositani kell a
megfeleld szamu adathordozé egységet.

- A mentéseket lehetdleg ugy kell elvégezni, hogy azzal a felhasznalok munkajat ne akadalyozzak.

- A Dbiztonsagi mentéseket €s archivalasokat tartalmaz6 adathordozokat minden esetben a
szamitogeéptol elkiilonitett helyiségben elzarva kell 6rizni.

- A mentéseket tartalmazo adathordozokon jol lathatdan fel kell tiintetni a mentett rendszer nevét, a
mentés tipusat és idejét.

9.1 IKT eszkozok fogadasa

- Az eszkdzok fogadasara az internet végpontok teljes kiépitésével késziiltiink fel mindkét
épiiletiinkben.

—  Megtortént a nem megfeleld helyen 1évé konnektorok athelyezése, a hidnyzd elektromos
csatlakozok kiépitése.
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- Beszerzésre kertiltek a megfeleld szamitogép asztalok.

- A hordozhat6 eszkozoket leltar szerint atveszik a kijelolt nevelok. Az eszk6zok biztonsagaért
személyi felelosséget vallalnak. Amennyiben nem hasznaljak az eszkozt az iskolai
pancélszekrényben kertil elhelyezésre.

A tanul6i munkadllomésok elhelyezése a Fényes utcai telephelyen:

- Az érkez6 PC-kbol 15 darab az informatika terembe, 13 darab a tantermekben keriilt
elhelyezésre.

- A 6 darab interaktiv tablacsomag 6 osztalyteremben van felszerelve allithaté magassagu
konzolon.

- A szamitogéphez valo hozzaférés a tantermekben egész nap biztositott, tanari feliigyelettel.
Az informatika teremben 1év0 gépek tandran kiviili hasznalata biztositott a délutani 6rakban
itt szintén feltétel a tanari vagy a rendszergazdai feliigyelet.

A tanul6i munkaallomasok elhelyezése az Uttoré utcai telephelyen:

- Az érkez6 PC-kbol 20 darab az informatika terembe, 8 darab az iskolai konyvtarban, 7
darab a szaktantermekben-csoportszobakban kertilt elhelyezésre.

- A 8 darab interaktiv tablacsomagbdl 1darab 1osztalyteremben talalhat6. 1darab az iskolai
konyvtarban, 1-1 darab az ének, a rajz, a természettudomanyi szaktanteremben, 3darab
csoportszobakban van felszerelve allithatdo magassag konzolon.

- A szamitoégéphez valé hozzaférés a tantermekben biztositott, tanari feliigyelettel. Az
informatika teremben 1év6 gépek tandran kiviili hasznélata biztositott a délutani o6rakban itt
szintén feltétel a tanari vagy a rendszergazdai feliigyelet. Az informatika teremben a gépek
hasznalata idobeosztas szerint torténik, mely jelzi, hogy mikor melyik csoport hasznalhatja.

- A kdnyvtarban 1évé PC-k hasznalata a konyvtari nyitva tartas ideje alatt biztositott az iskolai
konyvtaros feliigyeletével.

9.2 Tartalomszolgaltatds

- Jelenleg nincs 6nalld webszerveriink, nincs megosztott kdzponti tarhelyiink.

- Sajat honlapot miikddtetiink a Sulinet-rendszeren beliil.

9.3 Pedagogiailag hozzdadott érték

- Az IKT kompetenciafejlesztés gyakorlati rogzitése a tanmenetekben jelentkezik a legkonkrétabb
formaban. A tanarok el6zetesen, majd folyamataban is rogzitik mely 6rakon, milyen anyagrészt
tanitanak IKT eszkdzokkel. A jelzés szine itt a z6ld kiemelés. Azokat a tartalmakat, amelyeket
nem a meglévd kozponti anyagokbol allitanak Ossze, digitalis formaban minden kollega a
laptopokon 1étrehozott mappakban menti, melyrél idénként a rendszergazda biztonsagi mentést
készit. Ezzel biztositjuk, hogy a ,jo gyakorlat” elve alapjan egymas munkajat megismerve
hasznosithatjak azokat sajat felkésziilésiikben is.

- A pedagbgiai programunkban és a helyi tanterviinkben rdgzitésre keriil, hogy iskolankban
alapvetéen a Mozaik és az Apaczai kiadok digitalis anyagat haszndljdk a mindennapi munkaban.
Természetesen ez a felhasznalas a gyakorlati munka soran folyamatosan béviil.

- A mérés-értékelés soran Uj utakat nyit a rendelkezésiinkre all6 tanuldi szavazdcsomag €s az
informatika tantermeinkben a PC hélozat.

- A kollégaink folyamatos képzéseken vettek/vesznek részt, mely az IKT hasznalatat segitik eld.
Ezek a kovetkezok:

» 2010 nyaran 15 f6 vett részt 30 oOras tovabbképzés keretében, melynek cime:
LInfokommunikacios technoldgia a tanitas-tanulas folyamataban.”

» 3 informatika tanarunk van, akik jaratosak az IKT technikakban.

» Technikai munkatarsként képzett rendszergazda segiti munkankat.

» Mindkét telephelyen 15-15 tanar vett részt a 10 oras tovabbképzésen, amely a tantermi
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csomag hasznalatat segitett bemutatni. Ennek idopontja 2011. julius.
» 2011. augusztusaban telephelyenként 1-1 kolléga vesz részt 30 oras IKT és SDT
tovabbképzésen.
Természetesen nyitottak vagyunk minden ebben a témaban szervezett képzésre, hisz ez a teriilet oridsi
iramban fejlédik €s hihetetleniil nagy lehetoségeket rejt magaban. Az élethosszig tartd tanulas erre a
teriiletre még intenzivebben érvényes.
Téglés, 2013. marcius 19.

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
igazgato
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