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1. Bevezeto rész

a)

Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak és miikodtetdjének megnevezése:

Az intézmény neve: Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: Szentmartonkata Battha Samuel utca 1.

A székhelyen mitkdik a Szentmértonkatai Arany Janos Altalanos Iskola 1-8. évfolyama
Megallapodas alapjan a Nagykatai Jarasi EGYMI-nek atadott épiiletben tanulnak az also
tagozatos csoportok, amig azt a létszamuk sziikségessé teszi.

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kézpont
Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény szervezeti egység azonositoja: PF0901

OM azonosito: 032525
Az intézmény torzsszama: 652874

Az intézmény tagozatai €s évfolyamainak szama:
nappali tagozatos, 1-8 évfolyamos altalanos iskola
Az intézmény telefonszamai: székhelyen: 0629-462-133

Email cim: aranyjanos.szentmartonkata@cegleditk.hu

Az iskola honlapja:
(https://szentmartonkata.asp.lgov.hu/iskolai-ellatas ,
https://szentmartonkata.asp.lgov.hu/iskolai-ellatas-0)

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallod jogi személy.

a.l.) Rendelkezés bélyegzo hasznalatrol:

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra jogosultak beosztasa: intézményvezetd,

intézményvezetd helyettes, iskolatitkar, valamint az osztalyfonokok félévi értesitd és év végi
bizonyitvany kiadasakor.


https://szentmartonkata.asp.lgov.hu/iskolai-ellatas
https://szentmartonkata.asp.lgov.hu/iskolai-ellatas-0

Alairas bélyegzo:

a.2.) Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,

alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az

intézmény sazkamai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén

— modositja. A dokumentum az intézményvezetdi irodaban és az iskola konyvtaraban

megtekinthetd.

e Pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotdsdhoz az
intézmény szamadra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Tartalmi elemeire a meghatarozé a Koznevelési torvény 26.§ és a 20/2012. EMMI rendelet 6-
7.5-a.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €és mindsitésének kovetelményeit,
tovabbd — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢€s
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogali
gyakorlasanak rend;ét.

A pedagogiai program nyilvanos, megtekinthetd az iskolai konyvtarban, a konyvtar nyitva
tartdsi idejében, valamint az iskola honlapjan.

Az iskola pedagogiai programjarol, a valtozasokrol az intézmény vezetdje vagy az altala
kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast adni. Az osztalyfonokok a
tanév elso sziildi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat az elsd tanitasi napon.

A tajékoztatds dokumentuma a sziiléi értekezletrol készilt jegyzOkonyv valamint az
osztalynaplok. A dokumentum az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
helyben és az iskola honlapjan olvashatok



e Az intézmény éves munkaterve az adott tanévre vonatkozéan
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hataridék megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeté
késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten kertil sor.
Tartalmara és alkalmazasara vonatkozo szabalyokat tartalmaz a 20/2012. EMMI rendelet 3.§-
a.
Az éves munkaterv az iskola pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.
A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
sziilokkel az els6 sziiloi értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfonoki oran. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tandri szobaban és a honlapon Keriil elhelyezésre
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
Nkt.25.§(1) (4) bekezdés, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ szerint.
e Hazirend
A Hazirend tartalmara és alkalmazasara vonatkozolag a 20/2012. EMMI rendelet 5.§-a
az iranyado.
A hazirendet minden iskoldnkba beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtalalhato a tandri szobdban és az intézményi honlapon. A hézirend
legfontosabb valtozott pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i
értekezleten, osztalyfonoki éran

Az lgyeleti rend
Az iskola tligyeleti rendje a tanari szobaban és az intézményvezetd helyettesi szobaban
olvashato.

b) Az ellatando alaptevékenységek megnevezése:

2254 Szentmartonkata, Battha Samuel utca 1.
Koznevelési és egyeb alapfeladatok:

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerli iskolai oktatas
o alsé tagozat, fels6 tagozat
o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizddk)
integracios felkészités
képesség-kibontakoztato felkészités
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
egész napos nevelés, oktatas
napkoziotthon, tanuldszoba

0O O O O O



) Az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:

A Szentmartonkatai Arany Janos Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkozé szabalyzat atdolgozasa a torvényi elvardsoknak valé megfelelés miatt valt
sziikségessé. Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 2018. oktdber 1-jén Iép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény eloz6 szervezeti és mitkodési szabalyzata.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola miikodésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
milkddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghataroz6 jogszabalyok:

A szervezeti s mitkodési szabalyzat Iétrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 97.§(15), 24.§ (1)-(3), 25.§ (1), (4),
37.8 (1)-(4),43.§ (1), 46.§ (1), (9)-(11), 62.§ (1), m), 63.§ (1), 1), 69.§ (4), 70.§ (1)-(6),
71.§(1)-(5)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e 1992.¢vi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, 4.§ (1)-(6), 52.§ (1)-(2), 82.§ (1)-(6), 87.§
(1)-(2), 163.§ (1)-(6)

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelveirdl

e A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény

e A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet: A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 23/2004. (VII.27.)) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatds ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

e 355/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet: 3.§ (1)-(3)

e 2011. CXIL tv.: 5.§ (1)-(4), 6.§ (1)-(8), 7.§ (1)-(6), 8.§ (1)-(4), 9.§ (1)-(5), 14.§, 15.§
(1)-(5), 16.§ (1)-(3), 17.§ (1)-(5), 18.§ (1), 19§, 20.§ (1)-(4), 21.§ (1)-(7), 22.§ (1)~(7),
23.§ (1)-(2), 24.§ (1)-(3), 25.§ (1)-(6)



A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat ¢és az egyéb belsé szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok, munkakori leirasok) eldirasainak betartasa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

d) A szervezet felépitése:

Az intézmény szervezeti egységei
d.1.) Az iskolakdzosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat jogszabdlyok alapjan, az egyes
kozosségek révén érvényesithetik.

d.2.) Az iskolai kdzalkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrdl szolod
torvény, ill. az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata, ¢s kollektiv szerz6dés hianyaban a munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkat segité dolgozok lehetnek:

- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens
- iskolapszichologus

- iskolai konyvtaros

- rendszergazda

d.3.) A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alabbi felséfoku végzettségii dolgozok:

e iskola konyvtéros,

e iskolapszicholégus,

e pedagdgiai asszisztens(ek),

valamint, ha a fenntart6 az alkalmazast engedélyezi:

e szabadid§-szervezd,

e gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel/gyogypedagogiai asszisztens,

e pszichopedagbgus.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogokkal
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei



a) A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

b) A nevelGtestillet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
muikddésével kapcsolatos  ligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet értekezletei

a) A nevelGtestiilet a tanév folyaméan rendes illetve indokolt esetben rendkiviili
értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott idopontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlo sziild1 munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési
jogkort gyakorld diakonkormanyzat tanuld képvisel6jét is.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti.
A jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott
hitelesit6 irja ala.

b) Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémdainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kézalkalmazotti tandcs, az
intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

A nevelobtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsadgot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek,
hatéarozati formaban.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszdmoltatas rendje

a) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlojat a nevelGtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

b) A nevelbtestiilet egy-egy, kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban alld pedagdgusokra ruhdzza at.
Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat



Ossze ilyen sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval Ossze alkalmi munkacsoportot.
Feladatuk teljesitésérdl az év végi és félévi beszamoloban adnak szamot.

d.4.) Munkakozosségek

a) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A
munkak6zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai 6tévenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkak6zosség akkor szervezheto,
ha legalabb o6t 16 alkotja.

b) Az intézmény szakmai munkakdzdsséget:

- felsd tagozatos munkakozosség,

- also tagozatos munkakdzdsség,

- egész napos munkakozosség,

- valamint, ha a személyi feltételek leheztoveé teszik és a fenntarté engedélyezi:
fels6 tagozatban human és readl munkak6zosség.

¢) A szakmai munkakozosségek feladatai

- javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é neveld oktat6 munka
szakmai szinvonalat, min0ségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik moddszertani eljarasait, javaslatot
tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eléirdnyzatok felhasznalasara,

- tamogatjdk a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét,

- végzik a tagozatukkal, tantargyukkal kapcsolatos péalyazatok tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények
kihirdetését.

d.5.) Egyes feladatok megoldasara létrejott munkacsoportok:
- Onértékelési
- egy-egy konkrét szakmai feladat megvaldsitasa,
- alkalmanként, kisebb kozOsségek neveltségi helyzetének, tanulményi
fejlodésének elemzésére 1étrejott munkacsoport.
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- palyazat megvaldsitasa céljabol létrejott munkacsoportok
d.6.) Sziil6éi szervezetek

Az iskoldban (iskolaszék hidnyaban) sziil6i szervezet mikodik, a sziilok jogainak
érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében.

Az ISZSZ tagjai a szlilok korébol az alabbi tisztségviseloket valasztjak:
e clnok,
o 2 f6 elndkhelyettes.

d.7.) Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tanacs 6 tagl: 2 f0 az onkormanyzat, 2 f6 a sziilok, 2 f6 a pedagdgusokat
képviseli.
Az intézményi tanadcs munkajat az elndk iranyitja.

d.8.) A tanulok kozosségei

d.8.1.) Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek ¢€lén —mint pedagdgusvezetd- az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Tevékenységét munkakori
leiras alapjan végzi.

Az osztalykozosségek sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e tanulmanyi felelosok,

e képviseld az iskolai DOK vezetéségébe.

d.8.2.) A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Az
iskoldban miikodd didkkordket a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-
egy képviselot valasztanak a DOK vezet8ségébe.

d.9.) Iskolai didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek, valamint a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Jogositvanyait vezetOsége, illetve annak valasztott képviseldi
érvényesitik.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint alakitja.

A DOK munk4jit segité nevelét a DOK vezetdségének javaslata alapjan —a nevelbtestiilet
egyetértésével- az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola intézményvezetdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet
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egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkdonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

A didkkozgytilésre a tanulok javaslata alapjan osztalyonként, tanulokdzosségenként 5 6
képviselteti magat.

e) Az intézmény szervezeti abraja:

KT ‘—A_/y"nt 'zmér Y [NVASYA

iskolatitkar
Onértékelési
csoport
alsos mk. egesz 1St ¢ real mk. v human
napos ¢ SCI’ : mk.
l ! v 7 ,
felsé real human
also Z%iﬁ&i%%i technikai tagozatos szakos szakos
tagozzj}tos s alkalmazott neveldk,
neveldk ak konyvtaros
asszisztens

A 2013/2014-es tanévtdl tanuldink valaszthatnak ez etika vagy a hit-és erkdlestan tanulasa
kozott, igy az egyhdzak képviseldi, hitoktatdi hitoktatast végeznek intézményiinkben.

2. A miikodés rendje

a) A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodéasanak rendje:

a.l.) A miikodés rendje, nyitva tartas

Az iskola szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol 18 oraig tart nyitva. A sziildi
értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartds ezek idépontjaihoz igazodik. 17 dra utan, 20
ordig a tornaterem bérleti szerzddés¢hez kotddd igénybevevok tartdzkodnak a kijelolt
helyeken.

A tanuldk foglalkozasai 16 oraig tartanak. Tévolmaradast a sziil6k irdsbeli kérelmére
lehetséges.

Az iskolat szombaton, vasdrnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
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A reggeli tiigyelet 7.30 orakor kezdddik és 8.00 tart. Az ligyeleti rendért tagozatonként a
munkakdzosségek vezetdi a felelosek.

A didkiigyeleti beosztast a DOK munkéjat segité tanar végzi.

A tanitas kezdete 8.00 ora. A tanitdsi 6rak 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a
tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktatd munka pedagodgusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd orainak megtartdsa
utan szervezhetdk.

Az intézmény TAMOP- 3.3.8-12/1-2012-0007 szamu palyazat keretében adaptalta az
“Arizona” jo gyakorlatot, mely a mellékletben talalhato.

Az iskola tanuldinak részére az étkezést —kiilon beosztas szerint — 12 és 14 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil
csak a beosztasok szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nydari tanitasi
szlinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-ét6l kezdddik, és augusztus 31-¢ig tart. Ebben
az idészakban kell megszervezni a javito- €s osztalyozovizsgakat.

a.2.) A vezeték benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.45 6ra €s 16.00 6ra kdzott az intézményvezetd
¢s az intézményvezetO helyettes koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes koziil rendkiviili
vagy halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozo
tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezés€ig az {ligyeletre beosztott
kozalkalmazott jogosult és koteles intézkedni az intézmény miikddési korében sziikségessé
valo halaszthatatlan tigyekben.

A 16.00 orakor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

a.3.) A kozalkalmazottak munkarendje

a) Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koOznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval
az intézményvezetd dallapitja meg az intézmény zavartalan milkddése érdekében. A
kozalkalmazott munkakdri leirdsait az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

a.3.1.) A pedagogusok munkarendje
a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a

szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol
all.
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b) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
mikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanadl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

c) A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat €s annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

d) A pedagogus az intézményvezetotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elobb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes is engedélyezheti.

Vératlan akadalyoztatas esetén a cserét kérd neveld gondoskodik a tanitdsi oOrat
(foglalkozast) megtartd pedagogus személyérol.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

e, A pedagogusok szamara - a kotelezO oraszdmon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a pedagdgusok egyenletes terhelése, a szakmai felkésziiltség
mérteke.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyadban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval aranyosan szamitand6 ki. Szombati ¢és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 eléirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

a.3.2.) A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedago6gusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

a.3.2.1) A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa,
b) magasabb vezetdi, munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
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c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok, érdeklodési korok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) napkdozi otthoni foglalkozasok,

1) tanuloszoba vezetése,

J) egész napos iskolai foglalkozasok iranyitasa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok,ligyeleti munka stb.

Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60
perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

a.3.2.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitésa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyoz6 vizsgéak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete, ligyeleti tevékenység,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.
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a.3.2.3)) Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd
pedagobgiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaid6 tanitasi oérakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e aza.3.2.1.) szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e az a.3.2.2.) szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil azok, amelyek csak az
intézményben lathatok el.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok mindazon feladatok, amelyekhez nem
sziikséges az intézménvyben torténd jelenlét.

Indokolt esetben intézményvezetdi engedéllyel a a.3.2.1.) szakaszban jelolt feladatok is
ellathatok az iskolan kiviil, amennyiben azt a tananyag indokoltta teszi.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéalasarol a pedagogus maga dont.

a.4.) Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

a.4.1.) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

a.4.2.) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat
megiratni.

a.4.3.) A pedagdgusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

a.4.4.) A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat a pedagogiai
programban meghatarozottak szerint rendszeresen értékelje, valamint szamukra szobeli vagy
irasbeli visszajelzéseket adjon.

a.4.5.)A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak
¢és id6pontjanak meghatarozédsa a nevel6-oktatdo munkdval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol
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— ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

a.5.) A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik. A munkaid6 beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

b) A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

Kiilsd latogatok az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a bejaratig kisérhetik. A tanitasi o6rak utdn a gyermekeket
ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartdsi idOben ligyintézés miatt az iskola titkarsag 8-15:30 ora kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek a portan be kell jelentenilik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatod és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezetd
fogadja abban az esetben is, ha a targyaldst vagy kozos munkat vezetdi feladatmegosztas
szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezet6 ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozas elétt 15 perccel
elébb lehet érkezni, a foglalkozast kovetden pedig kdzvetlen utana el kell hagyni az épiiletet.

A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

A tornaterembe csak a foglalkozast tartd felndttel mehetnek be a foglalkozason részt
vevok.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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c) Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok:

A nemzeti iinnepeket megel6z6 utolsd tanitasi napon az iskoldban megemlékezést kell
szervezni intézményi vagy osztalykeretben.
Nemzeti tinnepek: oktober 23, marcius 15.
Megemlékezések: oktober 6. Aradi vértanuk napja
februar 25. A kommunizmus ¢s egyéb diktatarak aldozatai
aprilis 16. A holokauszt aldozatai
junius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja
Az linnepség idOpontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.
Az iskola hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények:
Evnyitd
Falunap
Hagyomany6rz6 nap (szeptember 29.)
Tanulmanyi versenyek
Arany-napok
Marton-napi rendezvények
Mikulas és karacsonyi tinnepségek, adventi programok
Farsangi bal
Ki-mit-tud?
Fold napja
Alapitvany ill. SZMK bal, jotékonysagi rendezvény
Ballagas, évzaro

d) Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programroél, és az egyéb intézményi dokumentumokrol:

Tajékoztatdas a pedagdgiai programrol, SZMSZ-r6l, héazrendrél, a dokumentumok
elhelyezése

Az iskola pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, valamint a hdzirendjét — az intézményvezetd
altal hitelesitett masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell elhelyezni gy, hogy
azokat a sziildk ¢és a tanuldk a konyvtar nyitvatartdsi idejében barmikor, szabadon
megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az intézményvezetdi
iroddban és a telephelyen is, illetve azokon a helyeken, amit a magasabb jogszabalyok
hataroznak meg.

A sziilok az intézményvezetd helyettestdl illetve a munkakdzosségek vezetditdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, de eldzetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd
is fogadhatja a sziiloket, illetve érdeklodéket. Tovabbi tajékozodasi lehetdség az intézmény
honlapjan lehetséges.

A konyvtarban a nyitvatartdsi idOben, az intézményvezetd-helyettestdl ¢és a
munkako6zdsségek vezetditdl fogadoidejiikben kérhetd tdjékoztatas. Ettdl eltérd idépontbohoz
kiilon eldzetes egyeztetés sziikséges.
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e) Az intézményi védo, 6vo eldirasok:

e.1l.) Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a) Az iskola gondoskodik a tanulék megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az iskola tanuléi évente két alkalommal szervezett orvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben vagy a ligdban, évi egy alkalommal pedig tiidoszlrésen. A
csoportos sziiréshez az iskola kisérdt biztosit.

Tanévenként meghatarozott idépontban iskolaorvos és védond, valamint évente egyszer
fogaszat all a tanulok rendelkezésére. A fent nevezettek az altalanosithato tapasztalatokrol
tanévenként, siirgds esetekben azonnal tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges
kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei szerint megvalositja.

A tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalaton vesznek
részt.

Az iskola egészségnevelését a helyi tantervben meghatarozott egészségnevelés alapjan
veégzi.

Az osztalyfdnokok és az ifjisagvédelmi felelds gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran
figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan tigyelnek
rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdo a gyermekorvosi és a
védondi szolgalat.

Kapcsolattartd az intézmény részérél az intézményvezetd helyettes. Munkdjat az
iskolatitkar segiti.

b) A dolgozok vizsgalatat a foglalkozéas-egészségiigyi ellatds keretében megkotott

szerzddés szerint biztositjuk.

e.2.) Intézményi védo és ovo eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.
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Az osztalyfondknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését foglalkozo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezéskor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdnduldsok, tarak elott.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartod
nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjait, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

e.3.) A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha t4volléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feladatokkal megbizott feleldse.
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f.) Azok — a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését garantalo —
szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek:

Az intézménybe az SZMSZ 2. b pontja alapjan belépd, az intézményben tartdozkodo
sziiloknek és az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek is kotelezd az
intézmény biztonsadgat garantald szabalyoknak a betartdsa. A szabalyokrol az intézménybe
érkezOk az iskola nyilvanos dokumentumaibol tajékozdodnak, illetve bérbeadas esetén a bérleti
szerzddés az iranyado.

Az mtézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamdara a dohanyzas
az intézményben €és Sm-es korzetében tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos
személy az intézmény intézményvezetd helyettese.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a) Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kO0z0sségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.

b) Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a) Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
létesitményét rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartdsi rendnek megfelelen.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
iktatni kell.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelését a szakmai munkakdzosségek kezdeményezik, beszerzésiikrél az
intézményvezetd helyettes gondoskodik az intézményvezetd engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok médidk oran valod felhasznalasanak biztositdsa a tanar
feladata. Az eszkozok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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A helyiségek biztonsdganak rendszabdlyai

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltozoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrz6 felelose az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd bekapcsolasardl.

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdsagarél, az
azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatarol az ott tanité pedagogus(leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasarol a szertar feleldse tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az & utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

c) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfdndk koteles a sziilot értesiteni.

d) A kiils6 kapuk esti zarasa, reggeli nyitasa a technikai dolgozok feladata

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

A bérbeadas a fenntarto és a bérbevevd kozott 1étrejovo szerzOdés alapjan lehetséges.

g) Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

A fenntart6tdl kapott elektronikus leveleket, az azokra szolgaltatott adatokat nyomtatott
formaban is taroljuk, amennyiben annak intézményvezetd altali hitelesitése sziikséges.

Az elektronikus naplo

Az elektronikus napldba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. A digitdlis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagdt, a hidnyzékat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a

szul6nek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsz(inésének eseteiben.

Amennyiben a sziil6 nem rendelkezik internetes hozzaféréssel, nyilatkozata alapjan a
gyermek eredményeirdl papir aalpon tajékoztatjuk.

3. A vezet6i munka rendje

a,) A vezetok kozotti feladatmegosztas:

a.l.)) Azintézményvezeto és feladatkore

a)

A kozoktatasi intézmény vezetdje — Kdznevelési torvény 69.§. eldirasai szerint —
felelés az intézmény szakszeri ¢és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabbd a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

b)

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
a neveld és oktatd munka iranyitésa és ellendrzése,
a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan,
a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziilok és a
diakok képviseldjével,
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- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.
c) Fentiekbdl adododan:

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre elokészit a koznevelési intézmény mukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

- elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- joévéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai
programot, a helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a
hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;

- tajékoztatast ad a fenntartonak a kdoznevelési intézmény tevékenyseégérol;

- teljesiti a KK illetékes tankeriileti intézményvezetdje altal kért adatszolgéltatast;

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

a.2.) A vezetési feladatok megvalésitasa

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az iskola vezetdsége, kapcsolattartas

Az iskola vezetdségének tagjai:

- az intézményvezeto

- intézményvezetd helyettes

- munkak6zosség-vezetok

Meghivottak lehetnek:

- adidkonkorményzat pedagogus segitdje

- akozalkalmazotti tanacs elndke

- Onértékelési csoport vezetdje

Az intézményvezetd helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriileti kzpont igazgatoja adja.

Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l.

A vezet6k feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Rendszeresen (havonta egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld.

Az iskola vezetOségének tagjai a bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A magasabb vezet6i munkakort betoltok vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

b.) A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

b.1.) INTEZMENYVEZETO HELYETTES munkakori leiras-mintija

Megbizas
Megbizott neve:
Munkaltato:
Megbizo:
Munkakor: intézményvezetd helyettes

Munkavégzés helye: 2254 Szentmartonkata, Battha Samuel ut 1.

Heti munkaideje. 40 6ra

Munkaidd beosztésa:
az intézményben val6 tartozkodas a tanitasi orak alatt (7.45-13.25),
illetve az intézményvezetdval kialakitott igyeleti rend szerint, az
érintett napokon 16 6raig, nyari szlinetben egyeztetés alapjan, heti egy

napon, 9-12 o6raig.

A megbizas idGtartama:

INTEZMENYVEZETO HELYETTES munkakéri leirasa
Segiti az intézményvezetdt a neveld-oktatdoi munka irdnyitasaban.
1. Az intézményvezeto helyettes pedagogiai iranyito munkdja
e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban,
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés- oktatdsi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az

esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére,
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e Gondoskodik az  iskolai  rendezvények,  iinnepségek  zokkendmentes
megszervezésérodl, lebonyolitasarol.

e Megszervezi a kiilonféle vizsgédk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

e Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint az intézményvezetoval
egyeztetettek szerint ellendrzést végez.

e FEllendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

e Feliigyeli a fels6 tagozatos munkak6zdsségi 0sszejoveteleket, megszervezi a fogado
orékat.

o Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

e A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi felsé tagozat munkajat,

o Segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tandroknak,
tanarjelolteknek az adminisztracios feladatok végrehajtasahoz.

o Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok munkajat:

¢ fels6 tagozatos munkakozosség vezetd
0 tanitdk, tanarok.
¢ technikai dolgozok.
e Szervezés tekintetében iranyitasi korébe tartozik valamennyi tagozat.

2. Az intézményvezeto helyettes tigyviteli iranyitoi feladatai

¢ Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

e Az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az dérarendet,
az ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

e Javaslatot tesz az also €s felsO tagozat tantargy felosztasara.

e Jovahagyja felso tagozatos pedagogusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

o Feliigyeli a tagozatok orarendjét, elkésziti, megszervezi nevelok ligyeleti rendjét.

e Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait.

e Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellen6rzésérdl

(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

Elbiralja a felsés munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato ordkat szervez.

Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a

szakirodalmat.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Javaslatot tesz a az intézményvezetdonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasara.

o Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
teriiletiikhoz tartozo tanulok tanulmanyait.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

3. Egyeb feladatai
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o Segiti az iskolai didktanacs munkajat, és az aktualis iskolai kérdésekrdl tajékoztatast
ad.
e FEllendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, a nyomtatvanyok beszerzését.
e Biztositja az iskola épiileteinek, tantermeinek udvardnak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség szerint intézkedik.
e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.
e Az iskolai miikodést ellenérzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.
o Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok iranyitasa a felsé tagozaton.
e 8. osztalyosok tovabbtanulasadnak iranyitasa.
o Ellendrzi az étkeztetéshez kapcsolodo gyakorlati, adminisztracios és pénziigyi
feladatok napi, illetve hatariddre torténé megvalositasat.
e A gazdasagi teriileten folyd munka alland6 figyelemmel kisérése.
e [ranyitja az intézményben a munka-, tliz- és balesetvédelmi feladatok
megvalositasat.
Kiils6 kapcsolttartas: iskolaorvossal, védondvel, iskolafogéaszattal, gyermekjoléti szolgalattal,
a sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel. Eseti megbizas alapjan az intézményvezet6t is
képviseli.

Tovabba a Kdznevelési torvényben €s a Kjt-ben meghatarozott, az elézéekben nem
részletezett jogok ¢és kotelezettségek
Hatéskore:
Az intézményi munka minden, a munkakdri leirasban és az ¢ves munkatervben
meghatérozott teriiletre kiterjed.

Felelosségi kore

Felelds az intézmény pedagogiai programjaban foglaltak végrehajtasaért, az éves
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaért, felelossége kiterjed teljes feladatkorére és
tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Felel6s

- A pedagbdgusok és egyéb alkalmazottak munkavégzéséért.

- A gyermekek érdekei els6bbségének biztositasaért.

- A rendezvények, iinnepélyek, versenyek, vizsgak rendjéért, szinvonalaért,
zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért.

- A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg., a munkatéarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkore
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Alairési jogkdrrel rendelkezik a munkakori elirdsaban szabalyozott feladatok ellatasa
sordn altala készitett dokumentumok esetében.

A munkakori leiras a munkakor ellatasaig érvényes.
Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leivds modositasara, ha ezt a
megvaltozott viszonyok illetve a jogszabdlyok sziikségessé teszik.
Szentmartonkata,
tankertileti igazgato
A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra kotelezonek érzem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem.

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.
Szentmartonkata,

b.2) A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK munkakori leiras
mintaja

Megbizas

Megbizo neve:

A megbizott neve:
beosztasa:

A megbizas megnevezése: .... tagozatos munkakozosség-vezetdje
idOtartama:

havi potléka: a jogszabalyban meghatarozott potlék
havonta, valamint heti 1 6ra kedvezmény

Szentmadrtonkita,

intézményvezetd munkak6zdsség-
vezetod

....... tagozatos munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
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A

munkakdzosség-vezetd fo feladata az irdnyitdsa alatt allo munkakozosség szakmai

munkdjanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az oktaté-neveld0 munka szinvonalanak
emelése.
Ennek érdekében:

1.
2.
3.

oo

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

ismeri az alapfoku oktatasra vonatkozo jogszabalyokat,

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak végrehajtasaban, korszertisitésében,
alkot6 modon tevékenykedik az iskola alapdokumentumainak Iétrehozasaban,
modositasaban,

javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhdz, tantargyakhoz kapcsolddo
tantargyfelosztas kialakitdsara,

elkésziti a munkak6zdsség éves munkatervét, ellendrzi, értékeli annak megvalosulésat,
Osszeallitja és dokumentélja a tagozat orarendjét, helyettesitési €s helyettesitési ligyeleti
beosztésat, a tanitok tligyeleti beosztasat,

megszervezi a munkakozosségéhez tartozo 0Sztalyozo és javitd vizsgait,

modszertani €s szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez, szakteriiletén
fejleszti az oktatas-nevelés modszereit,

a szakmai fejlodés érdekében pedagdgiai kisérletet végezhet,

. Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését is, sziikség

esetén igényli szaktandcsado segitségét,

iranyitja a tagozat versenyekkel kapcsolatos tevékenységét, tanulméanyi versenyt szervez
tantargycsoportjanak megfeleléen, részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,
erre 0sztonzi kollégait és egyben segitséget is ad,

az ¢éves munkatervben kialakitott rend szerint feliigyeli, ellendrzi az iskolai linnepélyek
szervezését, lebonyolitasat,

a munkak6zosségen beliil egységes kovetelményrendszer alkalmazasara torekszik,
iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett mérések lebonyolitasat, a megbizottak
bevonasaval Osszegzi ¢€s elemzi a tapasztalatokat és javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére,

megszervezi ¢s levezeti a munkakozosségi foglalkozéasokat, gondoskodik az emlékeztetd
feljegyzés (esetleg jegyzokonyv) készitésérol,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit, s ellendrzi azok megvalosulasat,

rendszeres idOk6zonként (negyedévente) a munkakozosség tagjaindl oralatogatast végez, s
arrol elemzést, Osszesitd értékelést tart, latogatja, elemzi és értékeli a tandran kiviili
foglalkozasokat, tapasztalatairol irasbeli feljegyzést készit,

rendszeresen (félévenként) ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok
vezetését, €s a javitasra vonatkozo intézményi szabalyok megtartasat,

negyedévente ellendrzi a munkakozdsséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait,

szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

iranyitja az elsd osztalyosok beiskolazasat,

fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat,
ellendrzi és értékeli a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az intézményvezetd részére jutalmazasukra, vagy
fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

évente kétszer (félévkor és év végén) Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,
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26. az iskolatitkar segitségével szervezi a tagozat egészségligyi vizsgalatait,

27. biztositja tagozatan az iskolai munka zavartalansadgat, ellenérzi az altalanos rend,
fegyelem megfeleloségét,

28. tapasztalatai alapjan feleldsen nyujt informaciot az intézményvezeténak a dontések
elokészitésében

29. felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozo6 munkateriiletrol,

30. képviseli a munkakdzdsség véleményét, érdekeit az iskolavezetés elott,

31. az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait,

32. iranyitja a szakmai munkakozdsségében felmeriilé eseti feladatok megvalositasat.

Kapcsolatot tart:
- aszilokkel,
- a fenntart6 illetékeseivel,
- tagozatos munkak6zosségekkel,
- Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskolaval,
- akistérségi altalanos iskolakkal, kozépiskolakkal,
- aNevelési Tanacsadoval és a Szakértdi Bizottsaggal,
- renddrkapitdnysaggal,
- konyvtarral.

Munkaja sordn igénybe veheti
- atanariban talalhat6 szamitdégépet, nyomtatot,
- atitkarsagon talalhato fénymasolot, faxot, telefont.

Jogkdr, hataskor

- AL tagozatban tevékenykedo kollégak munkdjat tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi,
értékeli.

- Hataskore teljes tevékenységét lefedi. Koteles az intézményvezeto figyelmét felhivni az
eloirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

Felelosségi kor

Felelos az ..... tagozatban a pedagdgiai programban ¢€s az éves munkatervben foglaltak
végrehajtasaért.

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezeténak tett megalapozott
javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétdl
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

- amegbizassal jaro feladatok hataridére torténd végzésének elmulasztasaért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyerekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,
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- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

- anem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

- a dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért,

- avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras ....t0l a megbizas ellatasaig, illetve médositasig érvényes.

Szentmartonkata,

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,

atvevo pedagogus, mk

b.3.) SZAKTANARI munkakéri leiras mintéja
Munkaltatd neve:

A munkavallalo neve:

Munkakor:
beosztasa:pedagdgus
cél: A didkok ¢letkorhoz igazoddé modszerekkel vald képzése: szakszerii és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni €s kozosségi
nevelése a NAT és a pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat ¢és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:

Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd ¢és Iényeglatd képesség, katartikus
képesség, ¢érzékenység a tanuloi probléméakra ¢és terhelésre, objektiv
itéloképesség, segitOkészség.

Alapvetd felelosségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a Nkt, az
iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja és munkaterve tartalmazzak.
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Nevel6- és oktatomunkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek €s taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

e

AS

e

25

K/

K/

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idbtervet, tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat a felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten /10
munkanap/ beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanuldokkal elére
kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban
egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa elott megirattatja €s kijavitja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egyltt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladd gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktantargyakban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetdségeihez mérten felkésziti tanulmanyi versenyre.

A mérési tervben foglaltak szerint el6késziti, megiratja, kijavitja és értékeli a
feladatlapokat.

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol,
a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany
fejlesztésében. A rabizott eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, linnepségek, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. .
Az iskolavezetés megbizédsa alapjan ellathat kiilonbozo potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfdnok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje)
mindségbiztositasi és feleldsi tevékenységeket.

Az SZMSZ-ben meghatéarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idédpontban 6rakozi tigyeletet vallal, beoszthatd a napkdzis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja az ellendrzd kdnyviikbe, megirja a javitd- és
az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadéorakon.

Hetente egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztatast
ad a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek
fejlédésében felmertiild problémakat.

A szaktandr, mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.
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A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a
szaktargyak korébe tartoz6 1j tudomanyos eredmények megismerése, és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tdjékozodas.

Megbizés alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasdban (tankonyvosztas) meghatarozza
¢s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulo tanulok segitésére.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel (ligyelet esetén 30 perccel) koteles megjelenni
az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb
idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez. /reggel 7. 30-ig/

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasadban, a munkak6zosség vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald
fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend ko vetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditasa érdekében
egylttmiikodik az osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Ismerteti tliz és balesetvédelmi oktatas anyagat. A tanulobalesetet azonnal jelenti az
intézményvezetd helyettesnek €s jegyzokonyvezteti.

A hazirendet betartja.

Nagy gondot fordit a fegyelmezésre, allagmegovasra, a tanulok megfeleld motivalasara.
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az intézményvezeto €s a vezetd helyettes ellatja.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés Oralatogatésai, elozetesen megbeszElt szempontok alapjan,

a tanulok tudéasanak felmérését szolgdlo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s
versenyeredményei,

évenként az irasbeli vagy szdbeli beszdmold a munkakdzosség-vezeto, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Az értékelés a magasabb jogszabalyokban és az intézményi mindségiranyitasi programban

megfogalmazott szempontok szerint, a munkakari leirasban és az éves munkatervben foglalt
feladatok teljesitésének mindsége alapjan torténik.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az

altal vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatdrsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart

kapcsolatot.

Felelosségi kor:
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak  hataridore  torténd  elmulasztasédért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt a kozben
megvaltozott viszonyok igazoljak, illetve a jogszabalyok el6irjak.

Jelenlegi munkakori leiras ......... -tol a megbizas ellatasaig, illetve modositasaig érvényes.
Szentmartonkata,
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezoen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,

----------------------------------

munkavallalo

b.4.) TANITOI munkakéri leiras mintaja
Munkaltatd neve:

A munkavallalo neve:

Munkakor:
beosztasa:pedagogus
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cél: A 6-10 éves (12 éves) tanulok

¢letkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, tanitasa,
szocializalasa és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagogiai
program kovetelményei szerint.

Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség-
¢s feladattudat kialakitasa, a kultaralt szokasok elsajatitasa.

Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
Fdiskolai végzettség €s tanitoi szakképzettség.
Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakterliletre vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok €s a belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd képesség, ¢érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség, segitdkeészség.

Feladatai:
A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1.

2.
3.
4

11.
12.

Az osztaly orarendjének elkészitése.
A naplé pontos,naprakész vezetése.
A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor — a neveld hazirendben elbirtak szerint jar el, — mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).
Az oktatoi neveldi tevékenysége soran

» az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket, torvényi valtozasokat figyelem bevéve
a tanitasi orakra felkésziil, az 6ravazlat készitése a kezdo neveloknél kotelezo
a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol az iskola konyvtarosanak
az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik
irasbeli munkéjara gondot fordit
a tanulok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi, 2 héten (10 munkanapon)
beliil kijavitja, értékeli
a tanulok flizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat
elvégzi a mérési tervben jelolt mérési feladatokat
félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezo)
a hazi feladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetdnak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét).
A munkatervben tervezett iskolai rendezvényeken részt vesz.

VVV VYV VVV VYV

. A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason,

értekezleteken részt vesz.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
Kotelezden részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, lizemorvosi vizsgélaton,
munkavédelmi oktatason.
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13. Az ifjisagvédelmi felelosnek, osztalyfonoknek jelzi a tanulok korében észlelt
problémakat.
14. Nagy gondot fordit a tanulok fegyelmére, az intézményi allagmegdvasra.

Teljesitményértékelés:

A magasabb jogszabdlyokban ¢és az intézményi mindségiranyitdsi programban
megfogalmazott szempontok szerint, a munkakdri leirdsban és az éves munkatervben
foglalt feladatok teljesitésének mindsége alapjan torténik.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore

az altal vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az ovodakkal és a sziilokkel, a tarsintézmények ¢&s sajat
munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi. érzelmi €s moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelés, hogy a tanuldk — ha kiilonb6zé itemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a  képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodeéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak — hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

YV VYV

Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a kozben
megvaltozott koriilmények indokoljék, illetve jogszabalyok eldirjak.

Jelenlegi munkakori leirds ......tol a megbizas ellatdsaig, illetve modositdsaig érvényes.
Szentmartonkata,
intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,
munkavallalo
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b.5.) OSZTALYFONOKI munkakéri leirds mintaja

Osztalyfonoki megbizas

Megbizé neve: Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola intézményvezet6ie

A megbizott neve:

A megbizas megnevezése: a/az  osztaly osztalyfonoki teenddinek ellatasa.
idotartama: tanév

havi pétléka: - a jogszabalyban meghatarozott potlék havonta
- 2 6ra kedvezmény.

Szentmartonkata,

intézményvezetod osztalyfonok

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében az SZMSZ-ben és a hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv,
tanmenet.

o Felel6s a tanuldi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek,
hagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
1. Adminisztracios jellegii feladatok:
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A tanulo személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.

Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitOket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziilOket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

1L Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenet alapjan valdosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
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tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozéasokat tart.

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztése.

e Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden hivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirdanduldsokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetOt vagy6és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret)

e Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

11l Szervezo, osszehangolo jellegti feladatok:

e Segit abban , hogy a gyermek otthonosan és biztonsdgosan érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozdodik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezetében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

e a gyerekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
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tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulo életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszelésen.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkéjat, €s latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban.

e Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat
€s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

¢ A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezlet, illetve fogadoorat tart.

o Sziilo1 értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalya-
kompetenciakat.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagétol a tanulo karéra.

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

Jelenlegi munkakori leirds év  hé naptol a megbizas ellatasaig, illetve modositasdig
érvényes.
Szentmartonkata,

intézményvezeto
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A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezonek elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

pedagogus

b.6.) GYOGYPEDAGOGUS (terapeuta)
munkakori leiras mintaja

Munkaltatd neve:

A munkavallalé neve:
beosztasa: gydgypedagdgus
Cél:oktatas és nevelés keretében és a fogyatékos gyerekek
specialis iskoldjaban komplex gyogypedagodgiai fejlesztd, neveld,
terapias ¢€s rehabilitacids tevékenységek ellatasa, a sulyosan
fogyatékos tankoteles koruak fejleszto felkészitése.

Beosztds megnevezése: gyogypedagdgiai feladatok ellatasa

havi potléka: a jogszabalyban meghatarozott potlék
havonta

Feladatai:

1. Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

2. Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejleszto tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel.

3. Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeket.

4. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, a
kozosségi €élet magatartasi szabalyatit.

5. Tandcsot ad és igény szerint eldadast tart a pedagdgusoknak a tanulok pszicho-
motorikus és fiziologias fejléddésérdl, a gyogypedagdgiai és az egészséges ¢letmodra
nevelésérol.

6. Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlddésiiket, és
gyogypedagogiai (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho — és szomato —
pedagbgiai) ismeretei alapjan, specidlis gondoskodassal befolyasolja.

7. Végzia sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zd, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

8. Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.
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9. Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

10. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

11. Targyilagos ismereteket nytjt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és
a tehetség kibontakozasat.

12. Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

13. T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),
ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢és a pedagdégusoknak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletér bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag €s a higiéniai veszélyeztetéséért.

Jelen munkakoéri leirds....... -tol a megbizas ellatdsaig, illetve modositasaig érvenyes.
Szentmartonkata,
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezonek elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,

munkavdllalo
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b.7.) PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakori leiras mintija

Munkavallalé neve: (anyja neve: )

Munkakore/beosztasa: pedagogiai asszisztens

Munkaltatéja: Ceglédi Tankertileti Kozpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Feladatait: az intézményvezetd és a szakmai munkakdzosség-vezetd utmutatasa alapjan
vegzi.

Munkavégzésének helye: Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola,
Szentmartonkata,
Battha Samuel utca 1., Bacs6 Béla iton miik6do alsé tagozat.

Heti munkaideje: 40 ora.

Munkaidé beosztasa: 8.00-16.00

A munkaidejérdl valamint a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoku végzettség és pedagogiai szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelési, a pedagdgiai és a jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek, személyi tulajdonsagok: szervezd képesség, feleldsségtudat, jo
kommunikacios készség, precizitas, kreativitds, egylittmiikodési készség, gyakorlatias
gondolkozas, megbizhatdsag, gyermekszeretet, szocidlis érzékenység, tirelem, 0Onalld
feladatvégzésre vald képesség.

Munkakori feladatai:

Segiti a tanitok és napkozis nevelok technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanulok szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges
¢letmod szokasrendszerének kialakitasaban. Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit.

1.) F6 feladata a kijelolt tanulocsoportok feliigyelete, gondozasa, igényes délutani és
szabadid6s foglalkoztatasa, az alsd tagozatos miikodési rend, és beosztas szerint.
Kozremiikodik a testnevelés tanordk, valamint konyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

2.) Nyolcoras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel vald kozvetlen
foglalkozast 14t el (napkdziben 10 vagyl7,5 ora, az 2. osztalyban 22,5), a fennmarad6
idoben a tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést
és felkésziilést végez.

3.) A tanodrak soran segiti azok eredményes, balesetmentes megvalosulasat.

4.) Egyéb foglalkozasok (napkozi) alatt a napkdzis neveld utmutatasaval foglalkozik a
tanulokkal, feliigyeli a tanulast, segit a feladatok megoldasaban, hangosan olvastat,
verset tanit, ellendrzi a leckét, korrepetdlja az arra részorulokat, vagy gyakorld
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feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld, foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt
gyermekeket.

5.) Nevelési, magatartasi probléma, vagy betegség esetén illetve orvosi vizsgalatra kiséri a
tanulot/tanulokat a foglalkozasra, orvosi rendeldébe. Sziikség esetén feliigyeli a
problémas tanulo(k) egyéni feladatvégzését.

6.) Tanévkezdést megeldzben segiti az intézményi étkezési rend kialakitasat.

7.) Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

8.) Az orakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

9.) Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

10.) A délutani foglalkozéasokat kdvetden feliigyeletet lat el.

11)) Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

12)) Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s szervezésében: az

els6 osztalyosok kiranduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal a napkdzis tanulok részére szervezett programokban.

13)) Intézi a tanuldk szocialis {tigyeit, kapcsolatot tart a csaladsegitdé ¢és
gyermekjoléti szolgalattal.

14.) Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi
fogadoorakon.
15.) Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik

fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

16.) Sziikség szerint megbizassal ellatja az &szi, téli, tavaszi, nyari napkdzis és
tabori feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

17.) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok

tudasat, sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.
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18.) Vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. Az egésznapos munkakozosség vezetdjével tortént egyeztetés szerint
vezeti az étkezési nyilvantartast, az adatokat tovabbitja a konyha felé.

19.) Hatéridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgat6 és vezeté megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Munkakéri kapcsolatot tart:
- az intézmény vezetdjével és helyettesével, a szakmai munkakozosség vezetdjével,

- atantestiilet pedagogusaival,

- az iskolatitkarral,

- atanulokkal,

- atanulok sziileivel, hozzatartozo6ival, gondviseldivel,

- az iskolaorvossal, nevelési tanacsadd munkatarsaival (pl. iskolapszichologus,
gyogypedagogus, logopédus, stb.), védondvel,

az iskolai és a kozségi konyvtarosokkal,

az étkeztetést 0sszefogd intézményi adminisztratorral és a konyhaval.

Felelosségi kor:

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

—munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

—a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

—a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

—a rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

—a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Feladatkorére ¢és az intézményi élet minden teriiletére vonatkozoan titoktartédsi
kotelezettsége van.

A munkakdri leirdas  év. ho napjan 1ép életbe.

Kelt: Szentmartonkata,

intézményvezetod
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Szentmartonkata,

munkavallalo

b.8.) NAPKOZIS NEVELO munkakori leiras mintaja
Munkaltato:

A munkavallalé neve:
beosztasa: napkdzis neveld
Cél: A kijelolt napkozis csoport tanuloi szadmara felelosséggel biztositja a délutan
célszerti, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald valtozatos elt6ltését, a tanulmanyi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Fdiskolai végzettség €s tanitoi szakképzettség.
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek:
Szervezd és lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, segitOkészség.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

» Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

» Csoportja szamara heti tervet készit.

» Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa: az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa €s a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a hetirendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélytilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellendrizni. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A raszorulokat a
megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanulécsoportok
szervezésével biztositja.

» Egyiittmiikddik a csoportjat tanité nevelkkel.

» A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.

» Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint, csoportja szamara legalabb heti 1
alkalommal kultar-, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez, ezeket a
foglalkozasi naploban adminisztralja.

» Csoportjat az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a
személyi higiénia szabdlyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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» Kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valdé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést
tesz.

» Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével munkaideje alatt —

biztositja az ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar

rendjét, biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka és szemléltetd eszkdzok

gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol /anyagi feleldsséggel tartozik/.

Részt vesz a munkakozosség munkéjaban.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s

minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok osztalyozo értekezletein, sziikség esetén

sziloi értekezleteken, fogadoorakon, egylittmiitkodik az osztalyfonokkel.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti

értékelések eredményeirdl, rendszeresen tajékoztatja az osztalyfondkot €s a sziiloket.

Vigyaz a tanulok testi épségére. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Vezeti a napkozis étkezési ivet, pontos vezetéseért feleldsséggel tartozik.

Naprakész kimutatast vezet:

a, a foglalkozasokon vald jelenlétrdl

b, az étkeztetésben részt vevOok nevérdl, a kedvezményes étkezést igénybe vevok

neveérdl, a napok szamarol, a kedvezmény 0sszegérol
c, az étkezési téritési dij befizetésének elmaradasarol.

» A kimutatasokat a munkatervben meghatarozott idépontban atadja az

iskolavezetésnek.

VVYV V ¥V VV V

A teljesitményértékelés modszere:

» Félévente a munkakozosségtdl kapott szempontok alapjan irasban beszamol a
gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakuldsardl, a szabadidds
tevékenységek sikerességérol.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢€s a pedagdgusnak biztositott jogokat , hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az 6vodéakkal és a sziilékkel, a tarsintézmények ¢€s sajat munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel.

Feleldsségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonb6zd {itemben is — megszerezzék a
NAT kovetelményeiben meghatidrozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori  feladatainak  hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;

» A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
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» A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt a kdzben
megvaltozott koriilmények indokoljék, illetve jogszabalyok eldirjak.

Jelenlegi munkakori leirds........... -tol a megbizas ellatasaig, illetve modositasaig érvenyes.
Szentmartonkata,
intézményvezeto
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezoen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
Szentmartonkata,

munkavdallalo

b.9.) IFJUSAGVEFDELMI FELELOS munkakori leirds mintaja

Megbizas
Megbizo neve: Arany Janos Altalanos Iskola intézményvezet$je

A megbizott neve:
beosztasa: ifjisagvédelmi felelds

A megbizas megnevezése: ifjisdgvédelmi feladatok ellatasa
idOtartama:

Szentmartonkata,

intézményvezetd munkavallald

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
munkakori leirasa

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi tevékenységét. Feladatait
az intézményvezetd iranyitadsaval latja el.

Fobb feladatai:
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Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az intézményvezetd és a pedagoégusok figyelmét.
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli,a halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi
nehézségekkel kiizdd tanulokat.

Tajekoztatja a sziiloket és a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

A tanulok részére egészségveédd, mentalhigiénias €s szenvedélybetegség megeldzo
programokat szervez.

Kiilonleges feladatai, jogkore:

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii,a halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdo tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezdkre
terjednek Ki:

1. azilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartdsara;

2. csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

3. tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

4. anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezheti a Polgarmesteri Hivatalnal;

5. a gyermekvédelemmel foglalkozo szolgélat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

6. figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

7. sziikség esetén véd6-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek
megvalositasaban.

8. Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezheti a raszoruld tanulok szamara
pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat

9. A Polgarmesteri Hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tamogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténé eljuttatasaban

10. Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

11. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

12. A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a
pedagbdgusok elé.

13. Elvégzi az étkezési nyilvantartas vezetését az Uttorok utjan, beszedi az étkezési
téritési dijakat, az ezzel kapcsolatos kimutatasokat irdsban atadja az
intézményvezetdnak. Elkésziti az étkezéshez kapcsolodo kimutatasokat.

Kapcsolatai:

1. Munkajat az intézményvezetd utasitasai alapjan végzi.

2. A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.

3. Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok
osztalyfonokeivel.
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4. Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal, igy kiilondsen a Polgarmesteri Hivatal szocialis (osztalyaval)
valamint a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

Ellendrzés:
1. Munk3ajarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevel6testiilettel.

2. Az intézményvezetd megbizédsa alapjan beszamol az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi tevékenységrol.

Teljesitményértekelés:

A magasabb jogszabalyokban ¢és intézményi mindségiranyitdsi programban
megfogalmazott szempontok szerint, a munkakdri leirdsban és az éves munkatervben
foglalt feladatok teljesitésének mindsitése alapjan torténik.

Feleldsségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi. érzelmi €s moralis épségeeért,
a pedagdgiai programban meghatarozottak teljesitéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» Munkakori  feladatainak — hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseért.

YV VYV

Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositdsara, ha ezt a kzben
megvaltozott koriilmények indokoljék, illetve jogszabalyok eldirjak.

Jelenlegi munkakori leiras ........ tol a megbizas ellatasdig, illetve modositasaig érvényes.
Szentmartonkata,
intézményvezeto
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezoen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,

 munkavéllalo
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b.10.) DOK-VEZETO munkakéri leiras mintaja
Megbizoé neve: Arany Janos Altalanos Iskola intézményvezetdje

A megbizott neve:
megbizasa: DOK segitd tanar

A megbizas megnevezése: Didkdnkormanyzat miikodésének segitése
idOtartama:

havi potléka: a jogszabalyban meghatarozott potlék
havonta, valamint 6rakedvezmény
Szentmartonkata,

intézményvezetd munkavéllalo

Didkdnkormanyzat segitd feladatkori lefrasa

A tanulok k6zos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik. A diaksagi és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.

Dontenek diakképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi
joggal rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban.

A diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

» az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

» atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

» az ifjusagpolitikai céli pénzeszkozok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkére kiterjed:

» sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
a milkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndldsara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozaséara és miitkddtetésére,

YV V V V

vezetdinek, munkatarsainak megbizéasara.

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil
onalloan mitkodik. A didkdnkorményzat felndtt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetdval. A diakonkormanyzat tevékenységérol félévenként

irasban beszdmol, az intézményvezetd szempontjai alapjan.
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1. A megbizas célja:

Az intézményi didkonkormanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet

feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a

tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

II. Részletes feladatkor:

1.

10.

I1I.

Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasaig — a diktandcs
alakulo tilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai
hataskorét.

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozaséra, a helyi
hagyomanyok €s munkarend leiraséra.

A diadktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

A didkonkorméanyzat tagjainak véleménye alapjan elkésziti a DOK éves munkatervét.
Félévkor és év végén beszamol a DOK munkajarol.

Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a
didktanacs iilésein.

Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto eldtt, ahol ezt a
didkvezeté nem teheti meg.

Beosztja a fels6 tagozatos munkakozosség-vezetdvel kdzdsen és folyamatosan

ellendrzi a tanar- és didkiigyelet hatékonysagat.

Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és

hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmitkddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

1V. Jogkor, hatdskor:
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Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetoi
utasitasokat, - gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes)

figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. Felelésségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényesseégétdl nagymértékben fiigg a diakonkormanyzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklddése.

Felelosségre vonhato:

» A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért,

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a gyermekek és

munkatarsak jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasatol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

» A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

» A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leiras........... tol a megbizas ellatasaig, illetve modositasaig érvényes.

Szentmartonkata,

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
Szentmartonkata,

DOK segité tanar
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B.11.) ISKOLATITKAR munkakéri leiras mintaja
A munkavallal6 neve:

Munkaideje 2012. januar 1-jét6l: heti 40 ora
Munkaid6 beosztasa: hétfo-csiitortok: 7.30-16.30, ebédid6: 12.00-12.30, péntek: 7.30-13.30

Elvart ismeretek: a kozoktatas szakmai és jogi eldirasainak, valamint a belsé szabalyzatoknak
az ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd képesség, jo szinti Word-, Excel-, és internethasznalat,
preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo ¢€s rendszerezd képesség.
Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, vidamsag, nyugodt viselkedés.

Az intézményi titkdr a munkdjat munkakori leirdasa és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az iskolatitkart az intézmény intézményvezetéje nevezi Kki. Az
intézményvezetdnak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai

1. Az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
igyiratok kezelését.

2. A postabontas utan, melyet az intézményvezetd végez, iktatja az tligyiratokat, az

intézményvezetd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat

szamon tartja.

Kezeli az intézmény elektronikus postafiokjat. (Napi gyakorisaggal.)

4. A személyzeti ligyeket bonyolitja az intézményvezetd utasitasa alapjan, ezekrol

nyilvantartast vezet. (Munkaszerzédések, kinevezések, megbizdsi szerzddések,

atsorolasok, munkaviszony megsziintetd, elszamoldo lap, atsorolds  gépelése

Allamkincstarhoz tovabbitasa, stb.)

Kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartja a belépd és kilépo dolgozdkat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat.

A kozlonyok, anyakonyvek kezelését elvégzi, gondoskodik azok bekottetésérol.

Rendben tartja az irattarat, elvégzi az iratselejtezést €s levéltari atadast.

Ellatja a gépelési, masolasi feladatokat —az intézményvezetdvel egyeztetett fontossagi

sorrend szerint.

10. A hivatalos okiratokrol, statisztikakrol, dokumentumokrol hiteles masolatot, masodlatot
készit.

11. A tanulokr6l és az intézményi dolgozokrol kimutatasokat, tdjékoztatdsokat készit,
rendszerez.

12. Figyelemmel kiséri az étkezési téritési dijak begyiijtését, osszesitését stb..

13. A kollégaktol kapott adatok alapjan nyilvantartja az étkezéshez kapcsolodo informaciokat.
Ezekrdl kimutatast készit.

14. Teljes kortien bonyolitja az intézmény egyes helyiségeinek bérbeadast, azokrol
nyilvantartast vezet, havi rendszerességgel elszamol a fenntartd érintett munkatarsanal.

15. Intézi a dolgozok uti elszamolasat, igényli a sziikséges 0sszeget.

16. Megigényli és kiosztja az étkezési utalvanyokat.

17. Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

18. Készpénzforgalomhoz, postai bélyeg beszerzéséhez igényli az ellaitmanyt, teljes anyagi
felelosséggel gondoskodik annak kezelésérdl és az elszamolasarol. Vezeti a postakdnyvet

W
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19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

¢s a bélyegfelhasznalast. Nyilvantartja a szdmldkat. Az ellatmany Osszegével havonta
elszamol a fenntartd érintett munkatarasanak.
Beszerzi ¢s kiadja az irodaszereket.
Beszerzi a tisztitoszereket.
Megrendeli az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges eszkdzoket,
anyagokat.
Koordinalja az iskolaorvossal, fogorvossal és a véddndvel a véddoltasok, szlirdvizsgalatok
¢s fogaszati kezelések idOpontjat, arr6él téjékoztatja az intézményvezetét és a
tagozatvezetdket.
A tanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat

¢ megrendeli,

¢ nyilvantartja, elzarva tartja,

¢ rendszerezi,

¢ kiadja.
Telefon tligyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara. Nyilvantartast
vezet a kimend hivasokrol.
Szamon tartja a belsd €s kiilsd korlevelek, tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd
eljuttatasat s lattamozasat.
A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi.
Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja a kovetkezd teenddket:

O érvényesités

¢ nyilvantartas

¢ visszavonas.
Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet:

O vezetoi értekezletekrol,

O munkak6zosség vezetdi értekezletekrol,

O tantestiileti értekezletekrol,

O tanulok fegyelmi targyalasarol,

¢ minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol erre utasitast kap.
Informéciot szolgéltat az intézményvezetd utasitdsa alapjan - az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint lehetséges.
az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
Nyilvantartja az allo- és forgoeszkozoket. Kozremiikodik az intézmény leltarozési
tevékenységében.
Neveldvaltozas esetén biztositja a szertarak leltar szerinti atadéasat.
Minden tevékenység soran takarékossagra torekszik.
Szervezi és egyezteti az intézményvezetd hivatalos kapcsolattartasat.
Szivélyesen fogadja az intézménybe érkezd latogatokat, sziildket, hivatalos vendégeket,
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Az intézményvezetd instrukcidi alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi a technikai
dolgozdk tevékenységét.
A munkavégzés sordn tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Feladatait legjobb tuddsa szerint, korszerli technikai eszkozokkel, a legmegfelelobb
felhasznaldi programok segitségével végzi.
Az intézményvezetd utasitdsara teljesiti mindazokat az eseti feladatokat, amelyek az
intézmény zavartalan mitkddéséhez sziikségesek.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja a KT-ben és a Kjt-ben valamint egyéb jogszabalyokban felsorolt, itt nem
részletezett jogok és kotelezettségek.

Hatéskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére.

Jogosult és koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni minden jogszabalyellenes
jelenségre.

Kapcsolatok

Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket és latogatokat. A fenntartoval, sziilokkel, tarsintézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.

Feleldsségi kor
Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomaséara jutott informaciok titkos
kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzésének elmulasztasaért vagy
hianyos elvégzéséért,

¢ avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

0 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért,

0 avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras ........ tol a munkakor ellatasaig, illetve modositasig érvenyes.

Szentmartonkata,
intézményvezetod

A munkakori leirdasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Szentmartonkata,

iskolatitkar
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B.12.) TAKARITO munkakori leiras mintaja

Név: /anyja neve:/

Beosztas/munkakor megnevezés: intézményi takaritd

Munkaltatéja: Ceglédi Tankeriileti Kozpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Munkavégzésének helye: Szentmartonkatai Arany Janos Altaldnos Iskola

Cime: 2254 Szentmartonkata, Battha Samuel utca 1.

Feladatait : Nagygyorgyné Misi Erika intézményvezetd és Bikas Karoly intézményvezetd
helyettes utmutatasa és ellendrzése alapjan végzi.

MunKkateriilete: 2254 Szentmartonkata, Battha Samuel utca 1.:

foldszinti helyiségek — kivéve intézményvezetdi és intézményvezetd-helyettesi iroda, 5.
szamu tanterem ¢€s leany mosdoé -, a tornaterem harmada, f6ldszinti 6sszek6td folyoso €s aula

fele.

Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidd beosztasa: déleldtt: 12.00-20.00 oraig.

A munkaidejérél valamint a kivett szabadsagarol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkakori feladatai:

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 6raban. Tevékenységével nem
zavarhatja a tanitas rendjét, a tanulok nyugalmat.
Naponta végzend6 teenddk:

A tantermek, egyéb helyiségek felsoprése, tisztitdoszeres vizzel torténd csikmentes
felmosasa, sziikség esetén szarazra torlése.

Padok, asztalok lemosasa, székek letorlése, sziikség esetén /festék, ragasztd/ lemosasa.
Portorlés, pokhalozas sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken,
faliképeken, stb.

Tantermi mosdodk, csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa, letorlése.

Viragok locsolasa, levelek portalanitasa, gondozasa.

Szeméttartok kiiiritése minden helyiségbdl. Ha sziikséges, naponta tobbszor is.
Felndtt és gyermek WC-k takaritésa, ferttlenitése, csempék lemosésa, szeméttartok
kiiiritése (ha sziikséges, naponta tobbszor is).

Fliggdnyok napi rogzitése.

A folyoson 1évo ruhds- és cipds szekrények tisztantartdsa.

Tornateremben, a foglalkozasok utan a tornaszerek letorlése, parketta, szinpad
felsoprése, nedves ruhaval torténd feltorlése, sziikség esetén szarazra torlése, illetve
pasztazasa.

Az iskola fobejarata valamint az udvari bejarata eldtti teriiletek, bejarati lépcsok,
jardak soprése, tisztan tartdsa, labtorldk kiporolasa.

A 4.,5.¢és 6. Ora utan a terliletéhez tartozo mosdok, folyosok, aulak és 1épcsdk
takaritasa.

Higiénias feltételek biztositdsanak érdekében a tantermekben és a mosdokban
kiilon lemosérongyokat kell hasznilni. A le- és felmosasokat bd vizzel, gyakori

crer

iroda) fliggden sziikséges elvégezni.
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Alkalmanként:

A tornatermi székek tisztantartdsa: labak, tamla portalanitdsa, karpitos rész
porszivozasa, folttisztitas.

Iskolai és egyéb rendezvények valamint kdzségi tinnepségek elott az aulaban és
tornateremben nagytakaritast kell tartani! (letordlni, sziikség esetén lemosni a
butorokat, felseperni, felmosni a helyiségek padlozatat, ablakot tisztitani, fliggonyt
mosni, portalanitani, pokhalézni, stb.)

Rendezvények utan a helyiségek takaritdsa, a tantermek, tornaterem eredeti rendjének
visszaallitasa (székek, padok, asztalok visszahordésa), portalanitas.

Amennyiben az adott butor allapota azt megkivanja sziikséges a szennyezddeés
azonnali eltavolitasa (pl. ebédlében székek, asztalok).

Idészakonként:

Ablakok, ajtok lemosasa, tisztitasa.

Intézményi textilidk (teritok, figgdnyok), sportruhdzat mosasa, vasalasa.
Radiatorok lemosasa.

Oszi-, tavaszi-, nyari nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért /ajtok, ablakok/,

az intézmény vagyontargyainak védelméeért,

a tantermekben ¢és egyeb helyiségekben tartott pedagdgusi €s tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért,

elektromos arammal és flitéssel valod takarékossagért, munka utani aramtalanitasért,
balesetmentes munkavégzésért.

Egyéb feladatok:

- koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit, ¢és azokat funkcidjuknak megteleléen
hasznalni,

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

- felelos az altala hasznalt eszk6zok takaritast koveto tisztitasaért,

- koteles értesiteni az intézményvezetdt, illetve helyettesét ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munk4éjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitdszert, fertdtlenitdszert,

felmoso6 és portdrld rongyot, seprdt, partvist, mosashoz mosoport.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégez a munkakorében fel nem sorolt, de az

intézmény valamint kdrnyezete gondozottsagat, rendezettségét, higiénikussagat szolgalo,
¢s minden olyan egyéb feladatot, amelyekkel az intézményvezetd és az iskola vezetdi
vagy a munkaltatoja megbizza.

Munkakoréhez kapcsolodoan az iskolai élet valamennyi teriiletére kiterjedéen

titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd
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Kelt: Szentmartonkata,

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget
vallalok.
Kelt: Szentmartonkata,

munkavallalo

B.13.) PORTAS munkakori leiras mintaja

Név: /anyja neve:/
Beosztds/munkakor megnevezeEs: portas
Munkaltatéja: Ceglédi Tankertiileti Kézpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Munkavégzésének helye: Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola

Cime: 2254 Szentmartonkata, Battha Samuel utca 1.

Feladatait az intézményvezet6 ¢és az intézményvezetd helyettes itmutatésa és ellendrzése
alapjan végzi.

Munkateriilete: 2254 Szentmartonkata, Battha Samuel utca 1.

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkakezdés: 7.00 6ra, munkavégzés: 11.00 6ra

A munkaidejérél valamint kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkakori feladatai:
» Munkéjaval az iskola zavartalan miikodését segiti napi 4 6raban.
» Az iskolai biztonsadg, a tanuldok és tandrak védelme, valamint a vagyonvédelem
biztositasa érdekében nyitja, zarja a kapukat, ajtokat.

» Az iskolaba érkezd vendégeket, sziiloket utba igazitja, illetve sziikséges esetben
elkiséri a megfeleld helyre.

» Ellendrzi a tanulok kilépését, ha az a szokasos idoponttol eltérd.

> Rongalas, karokozas esetén azonnal eljar, intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, a karokozo személyének kideritésére, a biztonsag helyreallitasara.

> Baleset-, tlizveszély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

» Rendezvények elokészitésében aktiv részt vesz.
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A portasként végzett feladatokhoz kapcsolodoan felelos:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- ahelyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért,

- elektromos drammal és fitéssel vald takarékossagért, munka utani aramtalanitasért,
- balesetmentes munkavégzésért,

- biztonsagos riasztasért és zarasért.

Egyéb feladatok:

koteles értesiteni az intézményvezet6t, illetve helyettesét, ha az intézményi rend
helyreallitasat igényld, vagy a biztonsagos miitkodést akadalyozo allapotot észlel.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégez a munkakdrében fel nem sorolt, de az
intézmény valamint kornyezete gondozottsagat, rendezettségét, higiénikussagat szolgalo,
¢s minden olyan egyéb feladatot, amelyekkel az intézményvezetd és az iskola vezetdi
vagy a munkaltatoja megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

Kelt: Szentmartonkata,
A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget

vallalok.
Kelt: Szentmartonkata,

munkavallald

C.) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai:

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja,
a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezeté a szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

— a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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— a tankeriileti kdzponttal tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

— a tankeriileti kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szold szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

— az intézmény napi mikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

— az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti kozpont nem tartotta fenn;

— a kozbenso intézkedéseket;

— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményvezeté kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Ceglédi Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvinyozas rendjérol
sz010 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a tankeriileti igazgaté altal a tankeriilet személyi
allomanyabol, irasban Kkijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint
gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozds rendjében
szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtasa és tdmogatasi szerzddések megkotése kizarolag
szakmai egyiittmiikodésre, képzésen valod részvételre, valamint az 5 milli6 Ft
tamogatasi 6sszeget meg nem haladd, 100%-os tAmogatés intenzitast projektek
esetében.

Az intézményvezeto

a) a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankertilet
munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasa, muikodtetése kérdésében a tankeriilet
munkatarsaival.

d.) A hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézményvezetd helyettes

- kozvetleniil irdnyitja a tagozatok munkédjat és a technikai jellegli feladatok
megvalositasat,

- intézményi szinten gondoskodik a munka-és tlizvédelmi szabéalyok betartasarol-
oktatdsok megtartasarol, ellendrzésekrol, tizriadok évenkénti végrehajtasarol,

- teljes kortien iranyitja az adminisztracids tevékenységet, az osztalyozo-és javitovizsgak
lebonyolitasat,

- dontési jogkdre van a tantargyfelosztés alapjan az orarend elkészitésében,

- alairasi jogkorrel rendelkezik az 6rarend tekintetében.

- dontési jogkorrel rendelkezik a neveldk ligyeleti beosztasaban.
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e.) Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd helyettes 0Ot napot meg nem haladé akadalyoztatasa esetére az
intézményvezetd a helyettesités ellatasara egyedi megbizast ad.

Az intézményvezetd helyettes 6t napot meghaladd helyettesitésérél az intézményvezetd
intézkedik.

Amennyiben az intézményvezeté vagy az intézményvezetd helyettes koziil rendkiviili
vagy halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a felsd tagozat, akadalyoztatisa esetén az alsd tagozat
munkak6z6sség-vezetdjét kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni.

f.) A helyettesités rendjére vonatkozo felelosségi szabalyok

e

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén értesiti a fenntartdé képviseldjét és az
intézményvezetd helyettest.

Az intézményvezetd helyettesitésére megbizott intézményvezetd helyettes— az azonnali
dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe tartozo iligyek kivételével - teljes felelosséggel
helyettesiti az intézményvezetét. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is.
Tart6s tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes is akadalyoztatott, az
intézményvezetot helyettesitd feleldossége a fenntartd és az dtmenetileg helyettesitésre kijelolt
pedagogus értesitése.

g.) A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje:

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(valasztott) tanorai, valamint a tan6réan kiviili foglalkozasokra.

A pedagbdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek 4ltal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik a belsd ellendrzési terv alapjan.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének tervét az intézményvezetd késziti el a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség és a sziildi szervezet.

A nevel6d-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

e az intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e a munkakdzOsség-vezetok

e a munkakdzOsségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettes ¢s a munkakdzosség-vezetok munkajat.
Ennek egyik eszkdze a beszamoltatés.
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Az intézményvezetd helyettes és a munkakdzosség-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletikon végzik. Ellendrzéseikrdl
rendszeresen tdjékoztatjak az intézményvezetot.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak ¢€s a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgalata,

szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellen6rzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek kiértékelik, melynek eredményeként a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsé ellendrzés tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval- nevel6testiileti
értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

e.1.) Az intézményben folyo belsd ellendrzés feladatai

Az ellenbrzés
e Dbiztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
e szolgaltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
1) A bels6 ellenérzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
2) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellenérzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,
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e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitas szerint idében megismételni.

[ ]

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
¢észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen
feletteséhez.

2. Az ellen6rzott dolgozé koteles:
e azellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd
kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai
1. Az ellenérzést végz6 dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
2. Az ellenérzések teljesitésétol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
3. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
4. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozod
figyelmét;
¢ a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

Belso ellendrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellenbrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv
részét képezo ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Intézményvezeto

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai tevékenységét,

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o (Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezeto helyettes

e folyamatosan ellendrzi a hozzé4 beosztott dolgozok nevel6-oktatdé munkajat, ennek
soran kiilondsen:

o aszakmai munkakodzdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagdgusok adminisztracids munkajat;

o
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o apedagdégusok nevel6-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét;
o agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagd gusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiillondsen:

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a neveld ¢s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzése

1. A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerl ( a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az intézményvezetdsag szdmara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellenérzése soran:

a pedagogus munkafegyelme,
a hazirendben foglaltak tanulokkal torténd betartatasa,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa, pontos adminisztralasa,
a taniigyi adminisztracido pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok
betartasa,
neveldi ligyelet ellatdsdnak mindsége,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
a sziilokkel, szervezetekkel valo kapcsolttartas rendszeressége, eredményessége,
a neveld €s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.
a munkaid6 kihasznalasa,
a munkakorhoz tartoz6 feladatok elvégzése és annak szinvonala,
a munka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa,
a leltar rendje.

O
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Az ora célja és tartalma
1. Helyesen hatarozta-e meg a neveld az ora oktatési és nevelési céljat?
2. llleszkedett-e a tandra az éves, illetve a témakori tervezésbe?
3. Van-e eltérés a tanmenetben az adott iddszakra tervezett témaktol, tananyagtol?
4. Az ora tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e
e aszakmai (pedagogiai) szempontoknak,
e atudomanyossag elvének,
e atanulok életkori sajatossaganak?

Az ora felépitése és szervezése

1. Milyen az 6ra technikai szervezése, a neveld idObeosztasa?

2. Milyen szervezeti formakat alkalmaz a neveld a tanoran (frontélis, csoportos, paros,
egyéni tevékenység)?

3. Szervezett-e differencialt munkéat a nevelé? Melyek a differencialas szempontjai?

Az oran alkalmazott modszerek

1. Milyen modszereket alkalmazott a neveld bemutatasra, szemléltetésre, célszerii volt-e
a felhasznalasuk?

2. Milyen moédszereket alkalmazott a neveld az ismeretek rogzitésére, a képességek

fejlesztésére?

Milyen modszereket alkalmazott a neveld az ellendrzésre és az értékelésre?

A hazi feladat kijelolése mennyiben szolgélta a tananyag feldolgozasat?

Biztositotta-e a neveld a tanulok érdeklodésének felkeltését? Milyen volt a tanuldk

motivalasa?

6. Az oran alkalmazott modszerek megfeleltek-e az 6ra céljanak, a tananyagnak és az
adott didaktikai feladatnak?

ok w

A tanulok munkdja és magatartisa

Milyen volt a tanuloi aktivitas, figyelem?

Hogyan alakult az 6rdn az aktiv, a passziv €s a renitens (rendetlen) tanulok aranya?
Milyen a tanuldk tantargy iranti érdeklédése, motivaltsaga?

Milyen az osztalyban a fegyelem?

Milyen a tanulok kapcsolata a neveldvel?

Milyen a tanulok kapcsolata egymassal?

ogarwdE

A neveldo munkdja, egyénisége, magatartdsa

Mi jellemzi a neveld beszédkulturajat, kérdésfeltevését?

2. Jellemzi-e a neveldt: felkésziiltség, tudatos tervezés, rendszeretet, kovetkezetesség,
tiirelem, tekintély?

3. Vannak-e a nevel6nek ujszerii 6tletei, elgondolasai?

4. Milyen a nevel6 kapcsolata a gyerekekkel?

=

Az ora eredményessége
1. Eltudta-e érni a neveld a kitiizott didaktikai €s nevelési célt?
2. Meggy6z0dott-e a neveld az dra eredményességérol?
3. Milyen mértékben jarult hozza az o6ra
e a megismerési képességek fejlesztéséhez,
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e az

eredményes tanuldas modszereinek, technikdinak elsajatitatasahoz,

gyakoroltatasahoz,
e akoOnyvtari ismeretszerzés technikdjanak, modszereinek elsajatittatdsdhoz,
e a gondolkodasi képességek fejlesztéséhez.

e.2.) A kiemelt munkaért jaré bérkiegészités és a jutalom elosztasanak elvei

Kiemelt munkaért jard bérkiegészitést, mindségi munkaért jard kereset-kiegészitést illetve
rendkiviili jutalmat az kaphat, aki:
e kiemelkedd szakmai munkat végez, akit az alabbi kritériumok jellemeznek:

v

v

AN NI NN AN NI NN

AN

v
v

személyes példamutatds, etikai normdk betartasa, az iskola jo hirének
erositése;

munkafegyelme kimagaslo - pontossag — alapossag (6rakezdés, befejezeés
is);

kivald problémamegoldd képesség gyerekek és sziilok felé, irant is;
tolerancia;

kiemelkedd kozosség — alakitdo tevékenységet végez (osztalyfondkként,
munkakozosségi, tantestiileti tagként);

folyamatos rendelkezésre allas;

megujuldsra vald6 hajlékonysdg (nyitott az U modszerekre, a
tovabbképzéseken szerzett ismereteket hasznalja, atadja a kollégaknak is);
versenyekre valo felkészitésben aktiv;

kulturélis- sport programokat, kiranduldsokat szervez osztaly, iskolai,
kozosségi  szinten;  kiils6  kapcsolatokat  épit,  (alapitvanyok,
tarsintézmények);

tanito - tandrjeloltek szakvezetését sikerrel végzi;

tobbletfeladatokat vallal (tanoran kiviili, anyagi juttatas nélkiili programok,
feladatok);

tehetséges gyerekeket tamogat, segit;

hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli, magatartas és/vagy tanuldsi
nehézségekkel kiizdo tanulokat fejleszt, segit;

az iskolai nevelés fontos szamara;

képviseli iskolankat kozségi forumokon, helyi médidban (honlapot,
Ujsagot... szerkeszt);

a helyi dokumentumok elkészitésében kozremiikodik;

adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és idében végzi,

e iskolai linnepségeket szervez, illetve munkakori leirdsdn tul plusz munkét
végez az egészségnevelés, sport és az iskolai élet egyéb teriiletein,
e mas intézménytdl kap elismerést,
o kitlintetésben részesiilt (esetleges versenyeredményekeért)
e az elsd és nyolcadik évfolyamon elvégzi a beiratkozas, illetve a tovabbtanulas
soran felmeriilt feladatokat,
e akotelezdn tal szakmai tovabbképzéseken vesz részt.
A kiemelt munkaért jar6d bérkiegészités feltétele, hogy a kozalkalmazott legalabb harom
éve az iskola dolgozdja legyen. Ez a rendkiviili jutalom elosztasanal nem feltétel.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités Osszege: a koltségvetési torvényben
megjelolt egy fore jutd havi 6sszeg egy, kettd, illetve haromszorosa lehet.
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Nem kaphat sem mindségi munkaért jard kereset-kiegészitést, sem jutalmat az a
kozalkalmazott, aki fegyelmi biintetés hatdsa alatt all, illetve munkakori kotelezettségének
nem tesz eleget.

A pedagogusok részére egy évre megallapithatd bér- illetve potlékdifferencilas, valamint a
nevel6-oktatdé munkat végzok szintén egy évre megallapithaté bérdifferencialasanak elveit
kiilon szabalyzat tartalmazza. A differenciallas nem kotelez6 érvényt, az intézményvezetd a
differencialasrol a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden dont.

Az es¢lyegyenldséget szolgdlo integracids rendszerben résztvevd pedagdgusok palyazattal

nyert kiegészitd illetményének meghatarozasa és kifizetése évenként, kiilon egylittmikodési
megallapodasban és egyéni megbizasban rogzitettek szerint torténik.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1) A bels6 kapcsolattartas rendje

a.) Megallapodas utjan kihelyezett osztalyokkal valé kapcsolattartas rendej

Az iskola als6 tagozatos csoportjainak egy része kiilsd épiiletben, megallapodasban
szabalyozottak szerint mikodik. Az ott dolgozdé munkatdrasak munkajat kozvetleniil az
intézményvezetd iranyitja.

- Az also tagozat, a napkozi és az egész napos iskolai csoport kozvetlen iranyitasat az egész
napos munkak6zdsség munkakdzosség vezetdje végzi.

- Az iskola intézményvezetdje sziikség esetén latogatast tesz az épiiletben.

- A munkako6zosség értekezleteire meg kell hivni az iskola intézményvezetdjét.

A kiilon épiiletben miik6do osztalyok problémait a munkak6zdsség vezetdje kozvetiti az
iskola vezetése felé. Ennek legfobb szinterei az iskolavezetés havi megbeszélései. Ettdl
eltéréen telefonon illetve személyesen torténd megbeszélés barmikor lehetséges, eldzetes
egyeztetés alapjan.

A vezetés és a munkakozdsségek tagjai kozotti parbeszédre alkalmat biztositanak a havi
munkakdzosségi értekezletek.

b.) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formaja

Az alsé tagozat munkdjanak kozvetlen iranyitdst az intézményvezetd, mig a felsd
tagozatét az intézményvezetd helyettes végzi. A tagozat problémait elsOsorban a
munkakozdsségek vezetdi tovabbitjak a vezetdk felé a havi iskolavezetdi megbeszéléseken.

A szakmai munkakdzosségek havonta szakmai értekezletet tartanak, amely alkalmat
biztosit a vezetdkkel torténd egyeztetésre.

Ett6] eltéréen személyes megbeszEl€s is barmikor lehetséges- elozetes egyeztetés alapjan.
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c.) A szakmai munkak6zdsségek egylittmiikodése, kapcsolattartas rendje, részvétel a
pedagogusok munkéjanak segitésében

A szakmai munkakdzosségek —egyiittmikdodnek a  pedagdgiai  feladatok
megvaldsitasaban, kiillonds tekintettel az &tmeneti idoszakokra, felzarkdztato tevékenység,
gyermekvédelmi feladatok, tehetséggondozas teriileteire.

A kapcsolattartas elssorban munkak6zosség — vezet6i szinten torténik. Ennek
egyeztetd szintere az iskolavezetéi megbeszElés.

A munkakdzosségeknek kiemelt szerepiik van a belsé tovabbképzések szervezésében.

d.) Diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetOk kdzotti kapcsolattartés
formai €s rendje, a diakonkormanyzat mitkodésehez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositasa):

A DOK a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet
véleményét, illetéleg az SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar
kozremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetben a DOK egyetértésének, illetve véleményének
beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legaldbb 15 nappal torténd
atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre keriild
anyagok tervezeteinek elokészitésébe a DOK képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot
kérhet.

A DOK képvisel6jét a nevelStestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben a DOK egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének kikérése
kotelezo.

Az iskolai tanulok dsszességét érintd iigyekben a DOK — a segitd tanar tdmogatasaval
— az intézményvezetOhoz, a szlikebb kozosséget érintd {ligyekben az illetékes
intézményvezet6 helyetteshez fordulhat.

A DOK részére az iskola egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. Az iskola mas
helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A DOK anyagi timogatasarol a
koltségvetés  elkészitésekor gondoskodik. A  rendelkezésre  bocsatott  Gsszeg
felhasznélasarol a DOK vezetdje elszamolassal tartozik. A DOK hasznalhatja az
iskolatitkdri szobdban levd telefont, valamint az iskola koltségvetésének terhére
bonyolithatja levelezését.

e.) Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje:

e.1.) A mindennapos testnevelés
Az iskola a tanuld szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv Oratervében
meghatarozott kotelezd tandrai testnevelés 6rdkon, a napkozi otthoni, valamint a délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozéasokat az iskola sportkori foglalkozasok valamint az iskolai
tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezen az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni.
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Az iskolai sportkdr munkajat az iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld
tanar segiti.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy a
sportudvar, illetve a tornaterem, a testneveld tanar feliigyelete mellett nyitva legyen. A
foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantdrgy-felosztdsban kell
meghatarozni.

A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvételt biztositunk azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

e.2.) Az iskolai sportkor és az iskolavezetése kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az iskola és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor munkaterve,
amely tanév munkatervének melléklete. A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szoldo beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. A sportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

f.) A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett kozos neveldtestiileti értekezleteken valdosul meg.

- Az 1-4. ¢évfolyamon a kozponti és a kiilsé épiiletben mukodd iskoldban tanito
pedagogusok szakmai kapcsolattartasa a munkakozosségi értekezlet.

- Az iskola pedagdgusai, valamint a nevel0-oktatd munkat segité pedagdgusok kozotti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

- Az iskolatitkar munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az iskola kozalkalmazottaival.

- A neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének Gsszehivasaval,
levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

- A gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld és szabadidG-szervezd sziikség szerint a kiilso
¢épiiletben végez munkat.

4.2.) A kiils6 kapcsolattartas rendje

a.) A vezetok, az iskolaszék, az ovodaszék, az intézményi tanacs, valamint az
ovodai, iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A sziiléi szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola intézményvezetdje tart
kapcsolatot.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (k6zosségnek) az SZMSZ vagy
a jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a sziiléi munkakdzosség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg
kell hivni.
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- Az intézmény sziiloi szervezete részére az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- Az osztélyok sziiloi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

- Az intézményi tandcs valasztott vezetdje minden iskolavezetdi értekezleten részt vesz.

b.) A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatéval valéd
kapcsolattartas:

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
helyettes és a munkakzosségek vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelé kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az intézményvezetd
utjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezetd
helyettes feladata, magasabb vezetdi szintii targyalasokon a gyermekvédelmi feliigyeld, az
intézményvezetd helyettes vagy az intézményvezetd képviseli az iskolat.

A tertileti illetve megyei pedagdgiai-szakmai szolgaltatd, valamint a teriileti és megyei
pedagogiai szakszolgaltatd kozoktatasi intézmények vezetdivel az intézményvezetd tart

kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van a tagozatvezetok és a pedagoégusok kozott is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas konyvtarakkal vezetdi szinten az intézményvezetd
helyettes gondozza.

Az iskola kiils6é sportkapcsolatait a testneveld tanar(ok) szervezik.

Az iskolaval kapcsolatban 4allo egyéb szervezetekkel valdo kapcsolattartast az éves
munkatervben szabalyozzuk.

5. Eljarasrendek:

a.) Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Béarmely rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbanassal torténd fenyegetés
e gyanus cimzési kiildemény
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara azt azonnal k6zdlni kell az iskola intézményvezetdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a csengd
szaggatott hangjaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyes épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv (egyben bombariad6 terv) mellékleteiben talalhatod
kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddoban, szertarban, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell.

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézményvezetonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.
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Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta tortént eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmi vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, korardl,

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatban. A vezetd utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttzriadd terv”
C. intézményvezetOi utasitas tartalmazza. Az épiilet kiliritésére bombariadd esetén is a
,,Tuzriado terv” eloirasait kell alkalmazni.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézményvezetdje a felelds.

A tervekben megfogalmazottak az intézmény valamennyi tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado, illetve bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezni: intézményvezetdi iroda, neveldi, porta, kazanhaz, illetve a
tagiskola mindkét épiilete.

Postabontas rendKkiviili esetben

A postabontasnal lehetdleg minél kevesebben legyenek, a posta bontdsa elkiilonitett,
onallo helyiségben torténjen.

Gyanus cimzésii kiildemény esetén a rendorség kozponti tigyeletét kell értesiteni, majd
meg kell varni a renddrséget, illetve a polgari védelem szakembereit.

b.) A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

1. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:
- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni,
- értesiteni kell a sériilt tanulo sziileit,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- a balesetet, a sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell
sziintetnie,
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- a tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjénak is Ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell tenni a hasonlod
balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

2. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai

alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldobaleseteket ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldonak
(kiskoru esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak a 20/2012. (VII1,31.)
EMMI rendelet 169.§.(5) alapjan A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképzéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziild1 szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai oktatd6 és neveld munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyozasokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd megtorténtét dokumentalni kell, és a didkok alairdsukkal
igazoljak azt.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, sportkor, szakkor stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirdsukkal
igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
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intézmeényvezeto hatdskore, aki sziikség esetéen szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszk6z oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok

c. ) Fegyelmi eljaras, egyeztetd eljaras:

c.l) A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q és a Koznevelési torvény 58.§ szakaszaban
foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

c.2.) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 53. § (2) bekezdés szerint:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

€.2.1.) Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

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

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarél és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az
érintett feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

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

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliill irdsos megallapodassal
lezaruljon,

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

az egyeztetd eljards id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

a.) A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestillet a kozoktatasi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagogus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a pedagdgiai program megvaldsitasadhoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasti kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkak6zOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdeéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa.

- Az atruhazott jogkorhoz kapcsolodo feladatok ellatdsarol a szakmai és az eseti feladat
elvégzésre alakult kozosségek beszamoloban adnak szamot.

b.) Azok az tigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, k6zosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel:

A sziil61 szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok
A Koznevelési torvény és a 20/2012. EMMI rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan
a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet részére s kovetkezo jogokat biztositja:
Az iskolai sziil6i szervezet véleményezését ki kell kérni:
- az SZMSZ sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
- apedagbgiai program és modositasanak kérdéseiben,
- a hazirend modositasakor,
- sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,
- aszabadon valaszthat6 orakrol sz616 téjékoztato kiadasa elott,
- ha a tanitési id6 reggel 8 orakor torténd megkezdésének igénye felmeriil.
A sziil61 munkak6zosség egyetértése sziikséges az €lelmiszert arusito lizlet nyitva-
tartdsanak meghatarozasahoz.

1. A miikodés tovabbi szabalyai

1. A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

1.1.  Szervezeti formak
e napkozi otthon, egész napos iskola,
e tanuldszoba
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iskolai konywvtar,

szakkor, érdeklodési kor,

énekkar

iskolai sportkor,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, diaknap,
tanulmanyi kirandulas,

kornyezeti nevelés céljait szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
kulturalis, illetve sportrendezvények, programok,

erdei iskola,

projektnapok, témahetek.

Erdeklédési kor, onképz6kor, diakkor a tanulok és a sziilok igénye szerint szervezhetd.

1.2. Napkozi otthon

Célja a tanulok képességeinek fejlesztése, a hazi feladtok elkészitése. Napkdzi otthon
minden évfolyamon mitkdhet. Szervezése elsdsorban 1-4. évfolyamon torténik.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozis
csoportok igény szerint miikodnek.

A TAMOP- 3.3.8-12/1-2012-0007 szamu pélyazat keretében intézményiink adaptalta
a “Pénteki Forgatag” modellértékii jo gyakorlatot, melynek leirasa a mellékletben
talalhato.

1.3.  Egész napos iskola
Valamennyi, a csoportba jaro sziilé beleegyezésével valosulhat meg. A tanulok a
feladatokat az iskoldban a kotelezd tandrak és egyéb foglalkozasok valtozatos
beosztasaval végzik. Hazi feladatot nem kapunk, igény szerint szorgalmi feladat
adhato.

1.4. Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi
iddészak alatt mikodik tanitasi napokon 12.35 o6ratél 16.00 oraig az erre a célra kijelolt
tanteremben.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld
tanulasi modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell
forditani a hidnyos felkésziiltségli, hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetli
tanulokra.

1.5.  Szakkorok, érdeklodési korok, diakkorok

A szakkorok, érdeklddési korok a tanuldk képességeinek fejlesztésére adnak
lehetéséget a diak altal valasztott tantargyi, miveltségi teriileten Az iskola
hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, technikai, kornyezetvédelmi,
miivészeti, nyelvi ...) szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és sziilok Gjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozésokra a szorgalmi iddszakon beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozés legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkakozOsség ¢és a sziiléi kozosség véleményének
meghallgatisaval az intézményvezetd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésobb szeptember kdzepén kezdddnek és a szorgalmi
iddszak végéig tartanak.

A foglalkozasok iddtartama 45 perc.

A szakkorokbe valo jelentkezés Onkéntes, de jelentkezés utan kotelezd, a hianyzast
ugyanlgy igazolni kell, mint a kotelezd ordk esetén. A szakkorrdl valdé év kozbeni
kiiratkozas csak indokolt esetben lehetséges, az intézményvezetd engedélyével.
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1.6. Az énekkar

Az ¢énekkar a szorgalmi idészak alatt, Orarendben rogzitett idépontban ¢és
idobeosztassal miikodik. A tanulok jelentkezése Onkéntes, kivalasztasukrol, felvételiikrol

az énekkar vezetdje dont.

1.7.  Sportkdr

A sportkdr egy-egy sportagban tehetséges, érdeklodd tanulok fejlesztését teszi

lehetévé. A tanulok jelentkezése onkéntes.

1.8. A tanulmanyi kirandulasok-osztalykirandulasok

Hazank t4jainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmdnyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni
a szervezést €s a pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeinek egy részét a fenntartod
évfolyamonként, tanulonként azonos Gsszeggel tamogatja. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhat6
koltségeir6l, a tamogatas Osszegér6l a sziiloket az ellen6rzé utjan kell tajékoztatni, akik

irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségének vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az
elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell

leadni az intézményvezetonek, a kirdndulés eldtt legalabb egy honappal.

Muzeumi, kidllitasi, kényvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas. Egy-egy
tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok.
Tanitasi idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges. A tantervi
kovetelmények teljesitéséhez feltétleniil sziikséges kiilsé foglalkozas utazasi kdltségeit és a
belépd jegy arat osztalyonként évi egy alkalommal a fenntartdo dontésétdl fiiggden
téritésmentesen biztositjuk.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idén

kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

1.9. Kiilfoldi utazasok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz az intézményvezetd

engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazésa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazod
csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az intézményvezetdnak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a

résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhaté koltségeket.

1.10. Erdei iskola
A nevelési €s a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszerii modon, az iskola
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. Erdei iskolat tagozatonként évente egy



alakalommal szerveziink, ha a fenntart6 biztositja a sziikséges feltételeket 4., 6.,
¢vfolyamokon, illetve az eltérd tantervii tagozatos tanuldink teljes korének.

Amennyiben a fenntarté a koltségeket nem tudja biztositani, a tanulok részvétele az erdei
iskolai foglalkozasokon dnkéntes, a felmeriilé kdltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

1.11. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

Szabadidds foglalkozasok

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid0s programokat szervez (pl. turdk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.).

1.12. Iskolai konyvtar
A tanulok egyéni tanuldsat, onképzését a tanitasi napokon latogathat6 iskolai konyvtar
segiti.

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagodgiailag felelosek a szakkor, az énekkar ¢és a sportkor
miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s a
feleloseit.

Az iskolanktol kiilonb6zd helyszinen rendezett versenyekre valo eljutas koltségeit a
fenntarto biztositja.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetve helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes
szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

Az egyéb foglalkozasok iddkereteit a pedagodgiai programban, az évi tantargyfelosztason,
valamint az éves munkatervben rogzitjiik.
A felnéttoktatas formai

Intézménylinkben nem miikddik felndttoktatas.

2. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
Az iskola munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
o clkésziti az iskola tankdnyvrendelését,
e részt vesz az iskolai tankdnyvrendelésben.
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A tankonyvrendelésben illetve terjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,
a sziikséges hataridoket,
a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél a szakmai
munkakozosségek, illetve szaktanarok véleményének kikérésével —évente a nevelGtestiilet
dont az alabbiak figyelembe vételével:

A nevelGtestiilet dontése elott az iskola intézményvezetdje felméri, hany tanuld kivan
az iskolatél tankonyvet koOlcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
napkoziben, tanul6szoban tankonyvet biztositani. A felmérés eredményérdl az
intézményvezetd  t4jékoztatja az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola biztositja, hogy a napkodzis €s a tanuloszobas foglalkozdsokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskola részére tankOnyvtamogatés céljara jutd osszegnek legalabb a 25 %-at tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriilnek.

A Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon
barmely tantargyhoz csak olyan tankonyvet lehet rendelni, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa az uj kerettantervek alapjan tortént. Abban az esetben,
ha adott tantargyhoz nem adtak ki uj kerettantervet, vagy az Gj Kerettantervhez
nem szerepel tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek
koziil valaszthat.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet
kivételével barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankonyv,
amelyet tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartds tankonyvek koziil valaszt.

Az iskolai tankonyvellatds egyes feladatainak jogszabdlyban meghatarozott
hataridejét, azok feleldseit az éves munkatervben jeloljiik meg.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozo

késziti

el. A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai

munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyvet.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget
az iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziiloi
szervezet ¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
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3. Aziskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nalldé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében kozosségi konyvtar iskolai konyvtarként is mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint a tanodrai €s tanéran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikdlesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tandr, vagy tanitd rendszeres kapcsolatot tart
fenn a kozségi konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikodéséert, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a
konyvtaros tanar vagy tanité a felelds, akinek munkéjat a konyvtaros asszisztens segiti (ha az
onkormanyzat erre allashelyet biztosit). Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai gylijteményének gyarapodasa a nevelok és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:
tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azok az iskolai dolgozok és tanulok vehetik igénybe, akik
az iskolai konyvtarba beiratkoznak. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s
egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva, kiilon meghatarozott rend szerint.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros altal szervezett tanorai és
tandran kiviili foglalkozdsok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a
tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait ( a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédanyagok kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kolcsondzni. A kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi dokumentumok nem kélesondzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok,
o folyoiratok.

A konyvtarhasznalod (kiskoru tanuld esetén a sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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A konyvtar keretei kozott torténik a tartds konyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése is.

8.A tanuléi jogviszony, a tanulék jutalmazasinak és fegyelmezésének elvei és formai

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A Koznevelési torvény részletesen szabadlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl a pedagodgiai programban
megfogalmazottak szerint az iskola intézményvezetdje dont.

2. A tanulo jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javitdé és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzékonyvek vezetéséért.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A
zéradékot az intézményvezeto is alairja.

3. A tanulok jutalmazasanak elvei

a) Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

b) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a koOzOsségi életben tartdosan jO szervezd ¢és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld6 munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéoan egységes
helytallast tantsitd tanuloi kozdsséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

4. A jutalmazas, biintetés formai
4.1 Jutalmazés

a) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tdjékoztatod flizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, osztalyfonoki, intézményvezetdi, €s neveldtestiileti dicséret.

Az intézményvezetdi és a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomaséra kell
hozni.
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Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév
végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok. A tanitd, szaktanar félévi munkaért is adhat
dicséretet. A dicséretet az ellendrzdbe, tajékoztato flizetbe, osztalynaploba is fel kell jegyezni.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok, az osztalykozosség és a didkdonkormanyzat
javaslatanak meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont.

b) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydztesei, az ¢év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelked6 koOzosségi, stb.) jutalmat a tanévzard tnnepélyen az iskola kozossége elott
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezetdjetol.

A jutalmazasokat az intézmény faliajsagjan, az iskolatjsadgban is kozzétessziik.

c) Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas ( szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

4.2. Biintetés
Az a tanuld, aki kotelességeit, a hdzirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuldhoz nem méltd magatartast tantsit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.
Az irasos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz

sziikségessé. Az intézményvezetOi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanul6 tajekoztatd fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

9.) Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsdt biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabadlyozza a kényvtar miikédésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokérébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkovetelményekkel.:

a) a hasznadlok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

84



C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
elddllitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai kényvtdarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyiittmitkodik az iskola székhelyén miikodo Egressy Béni Konyvtarral.

Kényvtaros-tandarunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtiarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirasa, drzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatdas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokat ellato intézményekben miikodo komyvtarak, a nyilvanos kényvtdrak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik  az  iskolai  tankonyvellatis  megszervezésében,
lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tandar — részben munkakori feladatként,
részben megbizdsos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

o celokesziti az ingyenes tankonyvellatdassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokészito felmeéreést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznaloddasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potldasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv  elhagyasabol keletkez6  hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dallomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat  kérdéseit meghatdrozo  rendelkezéseit
nyilvanossdagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

® azintézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

® a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e informaciogytijtés az internetrdl a kényvtdros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a diakok szamdra a konyvtar hasznadlatarol.

mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérozése

tdajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a kényvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetdségek fiiggvényében viltozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igenyeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informdaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelenteséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellenorizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a

tandriban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyeéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kényvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai komyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igenybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltavozdsi szandékarol az intézményvezetd
tdajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtdar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utdn
torlésre keriilnek.

2. A konyvtirhaszndlat moédjai

helyben hasznalat,
kolcsonzes,
konyvtarkozi kolcsonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznadlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznadlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanmitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitdasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkozok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a koélesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkoézokkel torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézhetoé egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tébb példanyos kételezo és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdasa sziikség esetén negy hét lehet. A kélcsonzésben [évo
dokumentumok elojegyezhetok.

A kolesonzeési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a kényvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végen
kényvtari dokumentum vasarlasara forditia. A kényvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem veheto igenybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kélcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznadlhatjak.

Az ingyenes tankényvtdmogatasban részesiilo didkok altal dtvett tankényvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

hétfé
kedd
szerda
cstitortok
péntek
Az éves munkaterv alapjan alakitjuk ki.
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibol érkezo eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kerés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkérvezetok konyvtarhaszndlatra épiilo szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasdahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak keszitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabadlyzat

1. A kényvtari dallomadny feltirdsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

e bibliografiai és besoroldsi adatokat

e ETO szakjelzeteket

o targyszavakat

1.1 A dokumentum leirds szabdlyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonkent. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerusitett leirdast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzoseégi kozlés
e kiadas sorszama, minosége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o  megjegyzések
o [otés: ar
o [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjdak a katalogustételek visszakereshetoséget.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotetel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum d&sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai kényvtdar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

a tankényvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
16/2013. (I11.28.) EMMI rendelet: a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatdas,
valamint az iskolai tankényvelldatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

Il. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo  diakok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdonyvtamogatdas révén kapott tankényvet a tanulé
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a..............-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

¢ junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az datvett tartos
tankonyveket

o A tankényvek épségere, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
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forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébol, megrongdlasabol — szarmazo  kart az  iskola  hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistdt készit:
az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listdt készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Karterités

A tanulo a tamogataskent kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongadlasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. wugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,

a tanulonak a tankonyv dtvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
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a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezeté hatdskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Y

vV V VY VYV VV VY VY

4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges probléemdak azonnali jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eloirt idoszakban a leltarakat kezelo

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizdalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezeté hataroz meg szamdra az aldabbi

elvek szerint:

» a digitalizalas titemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetsval,

» az titemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi az intézményvezetd helyettesnek a koztes iddszakban a szakleltarban

keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megorzéséert, a sziikséges

Javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozésségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamadra beszerzendo konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatdsi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztrdlja a kényvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett fontosabb uj

konyvekrol, amelyet a tanadri szobaban és a kényvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas

dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozossegi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultdciot tart a munkakozosségekkel, amelyen véleménycserét

kezdeményez a konyvtar miikodeésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvegzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

» kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

» lebonyolitia a kényvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérest készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kélcsonzési
igényekrol,

» minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdra egyarant kézzéteszi a
koélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

» biztositia az igenylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

5. sz. melléklet a konyvtar SzZMSz-¢hez
KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos allomany atalakitas a
nevelbtestiilet véleményének egyeztetésével, az iskola intézményvezetdjanak jovahagyasaval
- a gyljtokori szabalyzat alkalmazaséaval végzi.

Az iskolai konyvtar f6 gyiijtékore:

Azok az ismeretteriiletek, amelyek irodalmat a lehetséges teljesség igényével gytijti.

Ide sorolandok az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- ill. a
segédkonyvek, a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok, a tankdnyvekben és
egyéb oktatasi segédletekben meghivatkozott, ill. ajanlott olvasmanyok, az Oravezetés
menetében munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek, a tananyagot kiegészitd, de nem
munkaltato jellegti ismeretk6zI6 és szépirodalom.

Az iskolai konyvtar mellék-gytijtokore:

A konyvtar masodlagos funkciojabdl eredd sziikségletek kielégitését képezo
dokumentumok. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Aziskola funkcioja €s stratégidja:
Az Arany Janos Altalanos Iskola nyolcosztalyos iskolaként miikodik.

A szakirodalom szintjének ¢és a gyljtés mélységének meghatarozasanal az iskola
elsédleges ill. masodlagos funkcioibol eredé sziikségletek kielégitését kell figyelembe venni.

2. Figyelembe kell venni a varosban miikodd kézmiivelddési konyvtarak szolgaltatasait, s azt
a tényt, hogy az iskola szomszéd épiiletében mitkddik a varosi konyvtar.

3. A pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez figyelembe kell venni a pedagogiai
informdcids rendszer lehetdségeit.
Bézisok: -a Megyei Konyvtar pedagogiai szolgélata,
-a Varosi Konyvtar
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Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege akkor érvényesiil, ha a funkciondlis szempontbol
elkiilonitett kézi- és segédkonyvtari allomany, kdlcsonzési allomany,

pedagbgiai gyiijtemény, periodikdk, audiovizualis gyljtemény konyvtari gyljteményt
alkotnak.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

Kiadvénytipusok: I. frasos nyomtatott dokumentumok
- kdnyv
- periodika
- kisnyomtatvany
- kotta
II. Kéziratok
III. Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok
- hangz6 dokumentumok
- hangos-képes dokumentumok
IV. Egyéb informacidhordozok

A beszerzés forrasai:

Az 10j konyvek alloméanygyarapitasi tanacsado altal ajanlott magyar és idegen nyelvi
konyvtermés alapfoku oktatasi intézmények konyvtaraiba:

beszerz0 torzsanyag /mindsito jele: "s"/

beszerezheto torzsanyag / mindsitd jele: "1'"/

A konyvarusi forgalomba nem keriil6 kiadvanyok kozvetleniil a kiadd intézményektdl
szerezhetdk be.

A gyUjt6kor témakorei
Az iskola pedagogiai programja tartalmazza az egyes évfolyamokon tanitott

tantargyakat, tanorai foglalkozasokat: f0 témakoreit és kovetelményeit, az alkalmazott
tankonyveket.

Az iskola helyi tanterve
Miiveltségi teriilet
Tantargyak

anyanyelv és irodalom magyar irodalom
magyar nyelv

¢l6 idegen nyelv angol, német

matematika matematika

ember ¢és tarsadalom torténelem és allampolg .ismeretek
természetismeret
kornyezetismeret
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ember a természetben

foldiink és kornyezetiink

mivészetek

informatika

¢letvitel és gyakorlati ismeretek

testnevelés és sport

fizika

kémia

biologia és egészségtan
foldrajz

ének-zene
rajz

informatika
technika és életvitel
testnevelés €s sport

osztalyfonoki ora

Az iskolai tantargyak alapjan a gytlijtOkdrbe tartozo ismeretagak:

/ elsédleges funkcid/
magyar
torténelem
matematika

fizika
kémia

biologia

foldrajz

ének, vizualis kultara

testnevelés
informatika
gyakorlati ismeretek

technika, haztartas,
barkacsolas

pedagogiai gytijtemény

nyelv- és irodalomtudomany
szépirodalom

torténettudomanyok
matematika

fizika
kémia
természettudomany, bioldgia

altalaban novénytan, allattan
mezogazdasag, egészségiigy

foldrajz, csillagaszat

muvészetek altalaban

képzémiivészet, zene,
szinhaz-és filmmiv. néprajz

sport, tancmiivészet

szamitastechnika

alkalmazott tudomanyok

neveléstudomany és hatarteriiletei
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/méasodlagos funkcid/ hobbi tevékenységek,

szorakozas,jaték/790/
A szépirodalom gydijtése
A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
e atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a a teljesség igényével

vilag- és magyar irodalom bemutatasahoz

a hazi- és az ajanlott olvasmanyok kiemelten
(az 1skola tananyaganak megfelelden)

e atananyag altal meghatarozott klasszikus és teljességgel
kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetek
e a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s mese- teljességre torekvoen

irodalmat reprezentalo antologiak, gyiij-
teményes kotetek

e akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld erds valogatassal
kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotok miivei

e tematikus antologiak valogatva
e regényes ¢letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
e gyermek- és ifjisagi regények,elbeszélés valogatassal

és verses kotetek

e az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a erds valogatéssal
nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom

Beszerzo példanyszam:

A hazi olvasmanyokbo6l 10-20 példany, az ajanlott olvasmanyokbol 4-8 példany
beszerzése indokolt.

Az Oravezetés menetében munkaeszkozként hasznalatos miivekbdl 20-25 példany
beszerzése indokolt.

Antologiak, szoveggylijtemények, regények stb. esetében 1-5 példany elegendd

Az ismeretterjesztd irodalom gytijtése.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
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e Kkis-, kozép és nagyméretii alap- és kdzép- teljességgel
szintd altalanos lexikonok, enciklopédiak

e atudomanyok, a kulttra, a hazai és az teljességgel
egyetemes muvelddéstorténet

e Kkis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi
e u..a. kdzépszintli teljességre torekvden
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a

tudomanyok egészét vagy azok részteriiletét

bemutato

o Kkis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii teljességgel
szakiranyt segédkonyvek

e u.a. kdzépszintii valogatva

e tantargyak

alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi teljesség igényével
e u.a. kdzépszintii valogatva
e munkaltatd eszkdzként haszndlatos miivek
e alapszintli ismeretk6zIl6 irodalom kiemelten teljességgel
o kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom valogatva
e atanult tantargyakban vald elmélyiilés és a erds valogatassal

a tananyagon tilmutat6 tajékozodast kielégitd
e alap- és kozépszintli ismeretkdzlé irodalom
e ¢érvényben 1évo altalanos iskolai tantervek teljességgel
e tankOnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

tablazatok, példatarak, hatarozok

e palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetel- teljességre torekvéen
ményeket tartalmazo kiadvanyok

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz erdsen valogatva
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

e helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatva

e az iskolatorténettel, az iskola életével, teljességgel

névadodjaval, kapcsolatos
e nyomtatott dokumentumok

Az élloményalakitds soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten
az ismeretek minden agara kiterjed.

Beszerzo példanyszam:

Az egyes szaktargyak ismeretanyagdhoz szorosan kapcsolodd, de nem munkaltatod

jellegli ismeretterjesztd irodalmat atlagban, 4-5 példanyban sziikséges beszerezni.

A munkaltatéeszkdzként hasznalatos konyvekbdl a tanuldcsoportokban minden tanuldnak
biztositani kell egy példanyt (20-25 példany sziikséges).
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A kézikonyvek beszerzésekor a szaktantermek, tanuldoszobak igényét is figyelembe
véve 1-3 példanyra van sziikség. A tananyaghoz szorosan kapcsolodd miivekbdl, az egyszerre
jelentkez6 igények miatt 8-10 példanyra van sziikség.

Pedagdgiai gylijtemény
I. A pedagdgiai tudomanyagak két nagy csoportba sorolhatok:
1. Atfogébb tudoményagak, amelyek a nevelés-oktatas kérdéseivel atfogdbban,

altalanosabb szempontbol foglalkoznak:
e altalanos pedagogia

e neveléselmélet

e oktataselmélet

e neveléstorténet

e Osszehasonlitdo pedagogia
Gylijtendo:

e pedagdgiai lexikonok
e cgyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentum-
e gylijtemények

pedagogia klasszikusainak miikdésére vonatkozo konyvek

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

miivelddés- €s oktataspolitikaval kapcsolatos miivek

a koznevelés kérdésével, a nevelésiigy és kozélet kapcsolataval foglalkozo miivek

2. Specialis pedagogiai tudomanyagak, amelyek az 4atfogobb pedagogiai
tudomanyoknak a megallapitasait bizonyos sajatos részteriiletre vonatkoztatjak:

e ¢letkori pedagogiak (6vodapedagdgia, iskolapedagdgia stb.)
e azegyes nevelési tényezok (nevelési szinterek) pedagdgiai

Gylijtendd:
e acsalddi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziiléi haz kapcsolataval foglalkozé miivek
e az ¢értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
*  munkak
e atanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve
= szakkor modszertani segédkonyvei
e az altalanos iskolak oktatdsanak tartalmaval, formajaval, kapcsolatrend-
= szeriikkel foglalkoz6 legfontosabb miivek
e akozmiivelddés elméletét targyald legfontosabb munkak

II. A neveléstudomany szdmara fontos hatartudomanyok:
e filoz6fia tudomanyok: logika, etika, esztétika
e bioldgiai tudomanyok: anatomia, genetika, fiziologia

e apszicholdgia dgai: dltalanos, fejlédés-, pedagogiai pszichologia,
szocidlpszichologia, pedagdgiai szocidlpszichologia, mentalhigiéne
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e szociologia, kibernetika, kommunikéacidoelmélet, matematika, oktatas-
gazdasagtan

Gyljtendo:

e a pszichologia alapfogalmat, fejlddését, problematikajat targyalod

o enciklopédidk, szakszotarak

e a pszichologia egyes dagaival, részteriileteivel foglalkozd kézikonyvek kozil: az
altalanos pszichologia, a fejlédéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor Iélektana, a
szocialpszichologia, és a személyiség- €s csoportlélektan legalapvetobb miivei

e az alkalmazott pszichologia kiilonféle agaival a nevelés és az olvasas Iélektani
kérdéseivel foglalkozo legfontosabb munkak

e a hatartudomanyok irodalmabdl az 6sszefoglald jellegli munkak, pl.: a szocioldgia,
szoclografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalmabol azok a miivek, amelyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal, oktatasi jogszabalygylijtemények,
a csaladgondozassal, gyermek- és ifjisaggondozassal, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos torvények, tanulmanykotetetek

A konyvtaros segédkonyvtara

Gytijtendo:
e konyvtari, konyvkereskeddi és kiaddi katalogusok

e a konyv feldolgoz6é munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, a bibliografiai
leiras, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait
tartalmazo segédletek

¢ A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijten-

dok:

o akonyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani
Osszefoglalok, a konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek

o az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasésra és konyv-
tarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gylijtendo:

e az iskolai konyvtar dlloméanyéra vonatkozd alapjegyzékek
mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak

e az OPKM ¢és a megyei szakmai szolgaltatok iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos kiadvanyai.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjanak irdnyitasahoz az igazgatas, a
gazdalkodas ¢és az {lgyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek, jogszabaly-
gylijtemények

e a munkaviszonnyal, munkatigyi vitdkkal kapcsolatos dokumentumok

e a TB-vel, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygylijtemények

o az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Periodika gy(ijtemény
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pedagobgiai, pszichologiai hetilapok, folydiratok

a tantargyak moédszertani folyodiratok

a tantervben targyalt gyermek- és ifjusagi lapok

a tananyaghoz kapcsolodoé rendszeresen felhasznalhatd tudomanyos és
muvészeti folydiratok

Audiovizualis gylijtemény

Az audiovizudlis ismerethorddk gylijtése az érvényes taneszkoz-jegyz€k alapjan, a
megadott normak figyelembevételével torténik.

A kiilonboz6 tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato oktato-, illetve

ismeretterjesztd audiovizualis. dokumentumok beszerzése ajanlott els6sorban.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziiloi munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket o0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A hatéalyba Iépett szervezeti €s milkodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

. az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
. azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és tanulojara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljarés
indithato.

Jelen szervezeti és muikodési szabdlyzat modositasa csak a neveldtestiilet, a sziiloi
szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével, a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,
a nevelotestiilet,
az iskola intézményvezetdje,
a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége,
a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalyossaga és
megtekintése

A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, a nevel6testiilet elfogaddsa ¢és a fenntartd
egyetértése, jovahagyasa utan valik hatalyossa. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési
jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a
szlillok kozossége —iskolatandcs. Az egyetértési jog gyakorldsdnak lehetdségét az iskola
intézményvezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelose az iskola intézményvezetje. A
Szabalyzat megtekintheté az intézményvezetdi irodaban, a konyvtarban és az intézmény
honlapjan.

Nkt. 25.§ (4): az SZMSZ-t a nevelétestiilet fogadja el az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi
sz€k, tovabba a didkonkormanyzat véleményének kikérésével

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7) bekezdésében foglalt kotelezettséglink
alapjan az SzMSz elfogadasa elott ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét

a modositott SzMSz-t a kdznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt kotelezettség
alapjan nyilvanossagra kell hozni.
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Nyilatkozatok a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezésérol, elfogadasarol és
jovahagyasarol

Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A Szentmértonkatai Arany Janos Altalanos Iskola Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat
modositasahoz és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat 2018. szeptember 11-én
gyakoroltuk €s a szervezeti €s miikodési szabalyzatot elfogadasra javasoljuk.

Szentmartonkata, 2018. szeptember 11.
a Sziiloi Szervezet elndke

Diakonkormanyzat nyilatkozata

A Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola Diikonkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aladirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat a szervezeti €s
miik6dési szabalyzat modositasat 2018.szeptember 4-én megtargyalta

Szentmartonkata, 2018. szeptember 04.
DOK elndke
Intézményi Tanacs nyilatkozata

A Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és milkodési szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat modositasat 2018. szeptember 14-én megtargyalta, és a szervezeti és
miikodési szabalyzatot elfogadasra javasolja.

Szentmartonkata, 2018.09.14.

Intézményi Tanacs elndke
Nevelétestiilet nyilatkozata

A Szentmartonkatai Arany Janos Altalinos Iskola nevelStestiilete nevében nyilatkozom,

hogy a neveldtestiilet a munkakozosségek véleményének figyelembe vételével, a szervezeti és

miikodési szabalyzat modositasat a 2018. szeptember 28-an tartott nevelési értekezleten
megtargyalta és elfogadta.

Szentmartonkata, 2018. szeptember 28.

intézményvezetd
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Fenntarté nyilatkozata
A Szentmartonkéatai Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéat
jovahagyom.

Cegléd,

tankertileti igazgato
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1.. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

A Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet, 1995. évi LXVI.
Torvény a koziratokrdl, 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabadlyzat szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

Az intézmény vezetje az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzataban utal az
Iratkezelési Szabalyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat azonosithatd ¢és fellelhetd legyen, tartalma csak az arra jogosult(ak)
szamara legyen megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszerli kezeléshez,
nyilvantartashoz, védelemhez megfeleld feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetdje feliigyeli, az
iratkezelés feleldse a mindenkori iskolatitkar.

1. Az intézmény feladat- ¢és hatdskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egyedi témdra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A papiralapt iigyirat fizikai egylittkezelése kiilon iratgyiijtében
torténik.

2. Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

3. Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatas az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés folyamata, feladat- és hatdskiorok

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett kiildemények atvételére
valo jogosultsagot ¢€s az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények érkezésének modja
szerint:
e a Magyar Posta utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok nytjtasanak
¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol sz6lo
335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;
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o kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezo kiildemények atvételére az iskolatitkar, az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes jogosult;

o személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

e munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult;

e clektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni.

Az intézmény nevére €s cimére érkezett kiildeményt az iskolatitkdr bonthatja fel, a személyre
sz016 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.
Az elektronikus uton érkezd kiildeményt papiralapon vagy elektronikus uton tovabbitja a
vezetd altal szignalt személynek.A KIR felé az alkalmazottak illetve tanulok adatait
tovabbithatja a mesterjelszo-kezeld rendszerben az intézményvezet6tdl jogosultsagot kapott
dolgoz6. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikali
rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.
A fenntart6tol kapott hivatalos elektronikus leveleket, az azokra szolgaltatott adatokat
nyomtatott formaban is taroljuk, amennyiben annak intézményvezetd altali hitelesitése
sziikséges.

A Dbeérkezd kiildemények iigyirattd valast (elintézést) kovetden keriilnek iktatasra és
irattdrazdsra az évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvben. Az azonos jellegli
iigycsoportok (személyi ligyek, megrendelések, nevelési-oktatasi ligyek, egyebek) iktatdsa
folyamatos sorszamozassal torténik

Az elintézett, iktatott ligyiratok alairdsardl, pecsételésérdl, postazasardl az iskolatitkar
gondoskodik.

A kimend leveleket kiilon — a cimzett, vagy iktatoszam megjelenitésével — az iskolatitkar
tartja nyilvan.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével, melyrdl
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
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A selejtezési jegyzokonyvez két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzést
kovetden a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe
vételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb) tételjegyzeékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett moédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

Az iratkezelést végzo szakmai képzése

Az iratkezelést végzé munkatarsak tanévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen
vesznek részt.

Az iratkezelési segédeszkozok biztositasa

A papir alapu iratkezelési segédeszkozok és elektronikus adathordozok megrendelése évente egy
alkalommal torténik. Az iratkezeléshez szamitistechnikai programok frissitését félévente, illetve
sziikség szerint, a rendszergazda végzi.

A hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodése

Az intézményi hivatalos levelezés a tankeriileti kozpont altal biztositott levelezd rendszeren keresztiil
torténik. Az intézményi postafiokhoz belépési jogosultsagggal az intézményvezetd és helyettese
valamint az iskolatitkar rendelkezik. A munkatirsakkal a levelezés az érintett munkatars személyes
postafidkjan keresztiil valdsul meg.

Iratkezelési szabalyzat 1. sz. melléklet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan
Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési
tételszam id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
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4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

o. Fenntartoi irdnyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek

8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14, Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkak6zdsség, iskolaszék szervezése,
miikddése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé

nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

10
10
20
10
10
10

10

nem
selejtezhetd

20
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konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

34." Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

A hivatalos iratokat az alabbiak szerint sziikséges elhelyezni:

- Az intézményvezetdi irodaban elhelyezett lemezszekrényben a munkatarsak
aktualis személyi anyagai.
Felel6s: intézményvezetd

- Az iskolatitkari irodaban aelhelyezett lemezszekrényben az aktualis tanuloi
adatokat tartalmazo iratok - bizonyitvanyok, torzslapok.
Felel6s: iskolatitkar

- Korabbi iratok kiilon irattari helyiségben és a portasfiilkében zart szekrényben.
Felel6s: iskolatitkar

- Aktualis, illetve el6z6 évet dokumnetal? iratok a vezetéhelyettesi irodaban, zart
szekrényben.

- FelelGs: intézményvezetd helyettes

2.szamu melléklet

A Szentmartonkatai Arany Janos Altaldanos Iskola (Szentmartonkata) iratkezelési
szabalyzatanak melléklete.

1. Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. ¢évi LXIII. torvény, valamint a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény
eléirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez al6l az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy
az adatszolgéltatas 6nkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetéje egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes
dolgozdit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett moédon.

e Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezeto,
o intézményvezetd helyettes,
o iskolatitkar,

- atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezeto,
o intézményvezetd helyettes,
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iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkozis neveldk,
o gyermek- és ifjasagvédelmi feliigyeld,
5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok
- az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

o intézményvezeto,

o intézményvezetd helyettes,

o iskolatitkar.

- atanulok adatait tovabbithatja:

o fenntarté, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi  szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

o a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgélat
intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld;

O a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat
az ¢rintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdiének tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

o a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére
a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

o a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz,  felsdoktatdsi  intézménybe  torténd  felvétellel
kapcsolatosan az ¢érintett intézményhez adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, osztalyfonok;

e az cgészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyl allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, iskolatitkar;

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, osztalyfondk, gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feliigyeld.

o O O

6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag rész az érvényes eléirdsok . torvény alapjan Gsszedllitott alkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtében,
zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

7. A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
o torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd helyettes, osztalyfonokok),
e bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd helyettes, osztalyfonokok),
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e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd helyettes, osztalyfonokok),

e napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd
helyettes, napkozis neveldk, tanulészoba vezetd),

e didkigazolvanyokkal kapcsolatos iratok nyilvantartasa (vezetéséért felelds:
iskolatitkar).

Amennyiben a sziild nem rendelkezik internetes hozzaféréssel, nyilatkozata alapjan a

gyermek eredményeir6l papir aalpon tajékoztatjuk.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
kedvezményre jogositd dokumentumokhoz kapcsoltan kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény intézményvezetd helyettese a felelds.

9. Az elektronikus napléd
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és
az adminisztracioért felelés alkalmazottak (iskolatitkar, rendszergazda). A digitalis
naplo elektronikus uton tdrolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.
Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok 4altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
tanuld elobb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alap torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

10. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak feliigyeletééért és a jogszabalyi eldirasokhoz
igazodd mindenkori modositasaért az intézményvezetd a felelds.

Szentmartonkata, 2018. szeptember 28.
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A Szentmartonkatai Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamau fiiggeléke az autébuszos utazast igényl6 tanulmanyi
kirandulasok biztonsagos lebonyolitasarol

1.Tanulmanyi kirandulasnak csak a pedagdgiai programban és a munkatervben szereplo,
az iskola 4ltal szervezett utazas tekinthetd.

2.Az igénybe vett autobusz lizemeltetdjétdl irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy a
személyszallitast végzd szolgaltatd személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatéalyos
eldirasoknak, valamint arrél, hogy az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van €s
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

3.Az intézményvezetdnek rendelkeznie kell informacidval az utazasban résztvevokrol, az
utazas helyszineirdl, tovabba pontos és teljes korti, egyéb utasokat is tartalmazé utaslistaval,
amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is, illetve megjelolve a felelds
pedagogus-kiséretet ellatok személyét.

Az Utvonalrol sz616 dokumentum és az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt az
utazast vezetd pedagogus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben marad.

4. Az ¢éjjel 23 ora ¢és reggel 4 ora kozotti idosavban az utazds nem folytathato, a
soféroknek egy szallashelyen pihend6t kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak
erre az iddre.

5.A kirandulast vezetd indulés eldtti feladatai:
- a szolgaltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autobusz miiszaki allapotarol

sz0l6 irasbeli nyilatkozat beszerzése,

- tajékozodas az autdbusz befogadoképességét illetden, Gsszevetése az utazdk valos
szamaval,

- asziilok irasbeli hozzajaruldsdnak bekérése a tanulmanyi kirdnduldsra vonatkozdan,

- az autdbusz biztonsdgi berendezéseinek (biztonsdgi ©Ov) hasznalatardl, egyéb
lehetséges veszélyforrasokrol (az ildhely elhagyasa) szolo tajékoztatas,

- kiilfoldi utazésok esetében a megfeleld utasbiztositds megkdtése.

Jelen fiiggeléket a neveldtestiilet 2017. januar 23-4n megtargyalta és elfogadta, ugyanezen
a napon hatalyba Iéptette.

Szentmartonkata, 2017 januar 23.

Nagygyorgyné Misi Erika
intézményvezetd
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