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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
(Mora Ferenc Altalanos Iskola)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Preambulum

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013

az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a20/2012. (VIILI.31.) EMMI rendelet modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol és a Vhr.

a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szol6 44/2007. (XI1. 29.)
OKM rendelet

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola szaméara az SZMSZ meghatarozza az
intézményi struktira és miikddés alapvetd irdnyelveit és rendszerét.

A szervezeti és mukodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsod €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket:

A szervezeti felépitettség kialakitasat.

A mukodés kdzben megvaldsitandd rendezettséget.

Az alkalmazottak szamara kotelez0 magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Pedagogiai Programban
rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Az intézmény fenntartoja, miikodtetoje a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban KK)
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Adodszam: 15835200-2-03

Bankszadmlaszam: 10025004-00336413-00000000

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése,
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hatalya

Az SZMSZ akkor felel meg a jogszabalyoknak, ha eléirdsai
— nem iitkoznek jogszabalyba,
— nem sértik a fenntart6 rendeletét,
— nem ellentétesek az intézmény alapitd okirataban foglaltakkal.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény vezetdjének kell
elkészitenie.

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.!

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoéi/tagintézmény-vezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan (www.keszeiskola.hu/dokumentumok). Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az
intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 26-1 hatdrozataval fogadta el. Moddositast fogadott el a
neveldtestiilet, 2017. augusztus 31-i hatallyal, 2021. augusztus 31-i, valamint 2023.08.30-i hatallyal.?

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezéo érvényili. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Modositasra a jogszabalyi €s/vagy szervezeti és milkddési valtozds esetén, illetve sziilok és/vagy
neveldtestiilet javaslatara van lehetdség.

2. Az intézmény dltalanos jellemzoi
2.1 Az intézmény neve, adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalianos Iskola
Tipusa: koz0s igazgatasi kozoktatasi intézmény

Az intézmény székhelyének cime: 6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos u. 10.

Az intézmény székhely/tagintézménye:

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

6000 Kecskemét, Lunkéanyi Janos utca 10.

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Moéra Ferenc Altalanos Iskol4ja

6000 Kecskemét, Forradalom utca 1.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola

mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Ezek a kovetkezok:

"' A 2023. évi LII. torvény modositja - az SZMSZ-re vonatkozoan a 171.§ (15) bekezdése szerint.
2 A 2023. évi LIL torvény moédositja - az SZMSZ elfogadasa modosul SZMSZ-re vonatkozdan a 171.§ (16) bekezdése
szerint.
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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola munkajat és miikodését meghatarozé
helyi szabalyok

az

— Alapit6 okirat

— Pedagogiai program /helyi tanterv/

— Hazirend

— Szervezeti és miikddési szabalyzat

— Bels6 szabalyzatok /igazgatoéi utasitasok/

— Munkaiigyi, munkajogi helyi /belsd/ szabalyok

— Kozalkalmazotti szabalyzat

—  Eves munkaterv

iskola egyes kozosségeib6l szervezodo testiiletek /szervezetek/ miitkodését meghatarozo

szabalyok

— didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

— 1skolai sportkér mitkodési szabalyzata

— aziskolai élet egyes teriileteire vonatkozo belsé (6nélld) szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
— munkakori leirasok

— belsd ellendrzési szabalyzat

— iratkezelési, irattarazési szabalyzat, iskolai zaradékok, kotelez6 nyomtatvanyok

2.3. Az intézmény bélyegzai és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegz6 felirata és annak lenyomata

Az intézmény székhely/tagintézménye az alabbi bélyegzoket hasznaljak, eltérd sorszamozassal:

1.
2.

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola,
Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola Mora Ferenc Altalanos Iskoldja

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és jogok

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo6 dolgozok jogosultak:

— az intézmény igazgatoja, helyettesei

— tagintézményvezeto

— tagintézményvezetd-helyettes

— iskolatitkarok

— esetenként osztalyfonokok (kdzoktatasi nyomtatvanyokon)

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzodit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszeri
alairasnal cégbélyegzodt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek annak
megOrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az igazgatd az eldirdsok szerint jar el.

Az tagintézményekben hasznalt specialis bélyegzokre vonatkozd egyedi szabalyokat a hasznald
intézmény dolgozza ki, betartasaért a tagintézmény-vezet6 felel.

Bélyegzo nyilvantartas

Az intézményi és tagintézményi bélyegzokrdl (lenyomat mintdjuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezése €s aldirdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) az iskolatitkar — hitelesitett nyilvantartd
fiizetben — nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a
bélyegz6 elveszik.

A nyilvantartas vezetésért ¢s annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelds.



Az intézményi és a tagintézményi bélyegzok tarolasarél oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi €s a tagintézményi bélyegzd jogos hasznalodja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan
hasznélatot lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A tagintézményekben hasznalt specialis és egyéb bélyegzdket az adott tagintézmény tartja nyilvan,
(lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése ¢és aldirasa, a kiadds datuma
feltlintetésével).

Orzésiikrél gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az adott tagintézmény vezetdje a felelds.

Ertelmezé rendelkezések:
Intézményi bélyegzo: szabvanyméretli 3 cm atmérdji, kor alakt bélyegzo.
Szovege: Kecskeméti Széchenyivéarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkanyi J.
u. 10. kozepén a magyar cimer
Intézményi bélyegz6: hosszu /négyszogletes/ Scm x 2cm-es
Szovege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkanyi J.
u. 10.
Tagintézményi bélyegzok: szabvanyméretli 3 vagy 4 cm atmérdji, kor alakt bélyegzo
Szovege: A tagintézmény hivatalos elnevezése és cime Kecskemét, kozepén a magyar cimer
Tagintézményi bélyegzok: hosszu /négyszogletes/ Scm x 2cm-es
Szovege: A tagintézmény hivatalos elnevezése €s cime Kecskemét

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezék
sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni illetve a kiadméanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos Orzéséért. Ezért
a bélyegzot

— csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali 1d6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a igazgatd/tagigazgatonek visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.
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2.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok eldtt.

Az igazgatd e jogkdrt az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak
szerint ruhdzza 4t:
— a tagintézmény-vezetdre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézmény illetékességét,
— barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

— Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl
van informécidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

— Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgato jogosult nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

— A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelds.

— A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

— A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének megorzése.

A tagintézmények képviselete
A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a tagintézmény
illetékességét, a tagintézmény-vezetd latja el.

A vezetd e jogkort a tagintézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:
— Akadalyoztatasa esetén — helyettesére.
— Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozdjara.

2.5. Alairasi jogok

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagéban ir ala, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az altala megbizott személy, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos
Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskol4janak tagintézmény-vezetdje irja ald.

A tagintézmény-vezet6 aldirasi jogkore a vezetésiik ala tartozo tagintézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a tanligyigazgatds, €s a szakmai
kompetencia korébe tartozo iligyekre terjed ki.

A tagintézmény altal készitett palyazatokat az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy, a

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Mora Ferenc Altaldnos Iskoldjanak tagintézmény-
vezetdje irjak ala a palyazatok szakmai feleldseként.
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3. Organogram

3.1. Az intézmény szervezodési szintjei

¢ Fenntartd, mikodteto

¢ Intézmény - székhelyen mikodoé

e |[gazgatd

¢ |[gazgatdhelyettesek

e Tagintézmény

e Tagintézmény-vezetd és tagintézmény-
vezetS-helyettes

e |gazgatosag
e |gazgato vezeti
e Tagintézmény-vezetd a tagja

szint |
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3.2. A székhely/tagintézmény szervezeti felépitése és feladatellatasa

3.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

igazgato

v v

igazgatohelyettesek iskolatitkarok

v v

alsds mk. vez. felsGs mk. vez.
alsé tagozat felsé tagozat

v

nevelGtestiilet

’

tanulékozosség

A székhelyintézmény feladatellatasa

— A jovahagyott pedagogiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapozo oktatas.

— Sajatos nevelési igényl tanulok — kivéve autista, értelmi és halmozottan fogyatékosok — integralt
oktatdsa, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek
fejlesztése, oktatasa fejlesztd pedagogus segitségével.

— Iskolai konyvtari tevékenység.

— Emelt szintli idegen nyelv oktatasa (angol, német).

— Emelt szintli matematikaoktatas.

— Iskolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon el6zé évben meghirdetett osztdlyban, napkdzi a tobbi
csoportban.

— Mindsitett Tehetséggondozé Miihely — mintaintézményi szerepkor ellatéasa.
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3.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskolaja

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

tagintézmény-vezet6

v v

tagintézményvezet6-helyettes iskolatitkar

v v

alsds mk. vez. fels6s mk. vez.
alsé tagozat felsé tagozat

v

nevelGtestilet

|

tanulékozosség

A tagintézmény feladatellatasa

— A jovahagyott pedagogiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas.

— Sajatos nevelési igényl tanuldk, kiilonds tekintettel a siket tanulok, integralt nevelése fejlesztd
pedagodgus segitségével.

— A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatasa
fejlesztd pedagogus segitségével.

— Emelt szintli idegen nyelvoktatas (angol, német).

— Iskolai konyvtari tevékenység.

— Mindsitett Tehetséggondozd Miithely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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3.3. Az intézmény vezetése
3.3.1. A kozoktatasi intézmény igazgatdja

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje: a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
igazgatoje. A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaviszony létesitése, megsziintetése, valamint fegyelmi eljaras kivételével a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja
hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé
ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, 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 egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogallasa:

— Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozoinak
véleményére, €s a tagintézmény-vezetd valamint az igazgatosag allasfoglalasara.

— Jogkore ¢és feleldssége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

— Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas elldtdsaval megbizott alkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések és a Kecskeméti Tankertiileti Kozpont altal elkészitett munkakori leiras
hatarozzak meg.

— Azigazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Jogkore:
— Az intézmény milkodésének az iranyitasa.

— A szill6i szervezettel, a fenntartoval, a miikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés.

— Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas.

— Az intézmény képviselete.

— Rendkiviili munkasziinet elrendelésének jelzése..

Az igazgaté kiadmanyozza:

— A kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, a
jogi személyiségli szervezeti egység alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait.

— Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.

— A szervezeti egység napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket.

— A jogi szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont igazgatdja nem tartotta fenn.

— A kozbiils6 intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld a tovabbitando iratokat a
kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Hataskore:

az intézmény tanévre szold éves munkatervében és a tagintézmény éves munkatervében
elfogadott feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése €s
realizalasa,

az intézmény munkavédelmi feleldsével a katasztrofa, tliz-és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti €s végrehajtasi rendjét ellendrzi;

iranyitja és ellendrzi a felkésziilési ¢és a védekezési idOszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Igazgatoi hataskorok atruhazasa:

A képviseleti jogok korébol:

A tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetore.

Munkaltatoi jogkorokbol:

Szabadsagolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztasokat a tagintézmény-vezetére az
iranyitasuk ala tartozo alkalmazottak tekintetében.

A Dbalesetvédelmi felelésok iranyitasat, a munka- és tlizvédelmi feleldsok iranyitdsat az
tagintézmény-vezetdre és helyettesre.

Kinevezéseknél az érintett tagintézmény vezetdjétdl véleményt kér.

Kotelezettségvallalasi jogkorbol:

A tagintézmény palyazat utjan elnyert osszeg terhére az illetékes tagintézmény-vezetdjére.
A kozmiivelddési tagintézmény helyiségeinek bérbeadasat a tagintézmény-vezetdjére.

Feladatkore:

crer

0sszhangban torténd megfogalmazasa, figyelembe véve az iskolak, 6nkormanyzatok és a sziilok
elvarasait.

Az intézményi éves munkaterv, illetve beszamold elkészitése, a program végrehajtisahoz
sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat
illetden.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak a szervezése, kiilonds tekintettel a szolgaltatast
igénybevevok, a fenntarto, a tarsintézetek, stb. tekintetében.

A gazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a gazdalkodas
megalapozottsagdhoz rovid és hossza tava stratégiak megfogalmazasa.

A belsd vezetdi ellendrzés megszervezése, az intézményi ellendrzési terv alapjan az
intézményegységek teljes korére.

A feladatokkal 6sszhangban a human eréforras biztositasa, a munkaltatoi hataskor ellatasa.
Kiadmanyozza az igazgatosag dontéseit, tigy, mint a tagintézmény-vezetéi megbizasokat, a
palyazatokat stb.

A nem pedagdgiai szakfeladatot ellatok feletti (kozvetlen) iranyitasi, vezetési funkcio ellatasa.
A neveldtestiilet vezetése.

A nevel6i és oktatdoi munka iranyitasa és ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egyiittmikodeés.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, ¢és a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Az éllami, nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése.

3.3.2. Az igazgatésag tagjai, osszetétele:

Elén az igazgaté all, tagja a tagintézmény-vezetd.

Tanacskozasi joggal alland6 meghivottként vesz részt az igazgatdsag értekezletén a KT, a szakszervezeti
képviseld.

Tovéabba részt vesznek az igazgatosag értekezletén az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodo
meghivottak is.

dése:

Miiko

Az igazgatosag elndke az intézmény igazgatdja.

Uléseinek gyakorisdga: minden honap masodik hetében.

Az iilések dsszehivasa: az igazgatd hivja Ossze irdsban a munkarend szerint az iilést megeldzden
legalabb (5) munkanappal.

Rendkiviili {ilés: az igazgatd hivja Ossze legalabb 1 tag kezdeményezésére az okok
megjelolésével.

Az igazgatétanédcs hatdrozatképes: ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az iilések lebonyolitasa: az igazgatd vezeti, az lilésrdl hitelesitett 1ényegi jegyzOkonyv késziil.
A szavazds modja: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tObbséggel hozza, szavazategyenlOség
esetén az igazgatd szavazata dont.

Minden olyan dontés, amelyben az SZMSZ titkos szavazast, mindsitett tobbséget ir el a
mindsitett tobbség: az dsszes tag 1étszdmanak 50%+1 szavazat dont;

Az iilések napirendje: az igazgatésag munkarendje szerint, napirendi javaslatot az intézmény
valamennyi alkalmazottja tehet a valasztott tagokon keresztiil. A napirendre vételrél dont.

A dontések végrehajtasa, a végrehajtis ellendrzése: az igazgatdsag igazgatdjanak feladata az
alkalmazotti kozosségek tajékoztatasa az iilések napirendjérdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl, a
dontések végrehajtasa a felelosként megjelolt személyek, szervezetek feladata, a végrehajtés
ellendrzésérdl az igazgatdtanacs gondoskodik, tapasztalatait rendszeresen értékeli.

Zart iilés elrendelése: az igazgatdsdg személyi dontéseket érintd iigyekben (az érintettek
kezdeményezésére), valamint sajat hataskorében zart iilést rendelhet el.

Dontési jogkore:

Dont sajat mikodésérol, munkarendjérol.
Dont a székhely/tagintézmény feladatainak Osszehangolasardl, a szervezeti egységek
létrehozasardl €s megsziintetésérol.
Dont a pedagdgiai programmal dsszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgdlo
személyi, targyi feltételekrol.
Dont az intézmény belso kitiintetéseinek odaitéléséral.
Dont mindazokrol a kérdésekrdl, amelyeket a kozoktatasi intézmény szervezeti és miitkodési
szabalyzata a dontési jogkdrébe utal, gy mint

o azintézményi feladatellatas egységes éves munka- €s iitemtervérdl;

o a munkak6zOsség vezetOk személyérdl és a veliilk kapcsolatos szakmai €és személyi

kérdésekrol.
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Atruhizott hatiskorben dont:
— Az éves munkaterv elkészitésérdl, és a munkaterv elfogadasarol.
— Az intézményi munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.
— A nevel6testiileti értekezlet képviseletében eljaro alkalmazottak megvalasztasarol.

Az igazgatdsagi tagsag személyhez kotott jog, azt 4truhdzni nem lehet, kivéve a tagintézmény-vezetdjét,
akit akadalyoztatasa esetén a helyettese képvisel.

YVéleményezési jogkore:

— Véleményezi az intézmény szervezeti egységei miikodésének valamennyi teriiletét.

— Véleményezi az alkalmazottak erkolesi és anyagi elismerésével kapcsolatos, valamint a
dolgozodkat érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold dontések tervezetét.

— Véleményezi az intézmény miikddését meghataroz6 dokumentumokat, szabalyzatokat, az
intézmény éves beszamolgjat.

— Véleményezi a fejlesztési (szakmai, targyi), beruhazasi és feltjitasi tervek megallapitasaval
kapcsolatos kérdéseket, az intézményi koltségvetés tervezetét.

— Véleményez tovabba minden olyan kérdést, amelyrdl az igazgatd véleményt kér.

Javaslattételi jogkore:

— Javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos minden kérdésben.

3.3.3. A tagintézmény-vezeto

— A tagintézmény szakmai vezetdje.
— Taniigyigazgatasi jogkorrel rendelkeznek az intézmény tanuldi tekintetében a felvételek, az
osztalyba sorolds esetében, jutalmazas stb.

Jogkore:

— A tagintézmény szakmai tevékenységének irdnyitasa, a nevelési-oktatasi feladatok ellatdsa az
szakmai koordinélésa.

— Mikodési rendet készit a tagintézmény sajatossagait is figyelembe véve.

— Kiils6 kapcsolatrendszer mitkodtetése az igazgato egyetértésével.

— Javaslat, eldterjesztés az intézmény vezetése részére a neveld-oktatd munka szinvonaldnak a
javitasa érdekében.

— Javaslattétel a tagintézmény human és targyi eréforrdsanak, valamint a szakmai programok
tervezésehez.

— Javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben.

— Tartés tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkal Osszhangban a munkakori leirasban
meghatdrozza a helyettesités rend;jét.

Hataskore:

— A tagintézményi feladatellatds megszervezése, a miikodtetési rend meghatarozasa, iranyitasa.
— A tagintézmény képviselete a székhelyen, telephelyen és annak vonzéaskorzetében.
— Munka-, tliz- és balesetvédelmi esetekben eljarni.
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Feladatkore:

— A tagintézmény éves munkatervének az elkészitése.

— A feladatellatas operativ szervezése, havi pénzforgalmi terv elkészitése.

— Adminisztracid szervezése, iranyitasa ellendrzése.

—  Eves beszamol6 készitése a tagintézmény tevékenységérdl.

— Szakszerl és torvényes miikodés biztositasa.

— Folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatds az intézmény vezetdjével.

— Nevelési értekezletek elokészitése, megtartasa a tagintézményben.

— Javaslatot tesz a tagintézmény dolgozoéi alkalmazasdval, munkéjuk értékelésével, elismerésével,
feleldsségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatdi dontések elokészitésébe.

— Az intézmény éves ellendrzési tervével 6sszhangban a neveld-oktatd munka szakmai ellendrzése
céljabol tervet készit.

— Részt vesz és kozremikodik a tagintézményi ellendrzéseknél.

— Ellatja a tagintézmény muikodési rendjében egyéni adottsagaiknak megfelelden vallalt specialis
feladatokat.

A tagintézmény-vezetd illetve az 6t helyettesité helyettese, az anyagi kotelezettségvallaldson kiviil az
alabbi teriileteken: didkigazolvany, tanligyi dokumentumok, iskolalatogatasi igazolés, tavozasi lap,
onrész nélkiili palyazatok, jovahagyott tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzési jelentkezési lapok és
tanulmanyi szerz6dések, tankonyvrendelés a jovahagyott tankdnyvrendelési elvek alapjan, évi rendes és
gyermek utdn jard szabadsdg engedélyezési nyomtatvany, jutalomkonyvek, oklevelek, dicséret,
megrovas, hivatalos levelezés értelemszertien, helyettesitési rend alairdsra jogosult.

3.3.4. Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelbtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu képvisel9jébdl allo intézményi tanacs hozhato
1étre.

Az intézmény 2 iskolat foglal magéban, egy székhely €s egy tagintézményt.

Az intézményi tandcsnak 1 {6 sziil6, 1 f6 pedagogus és 1 f6 onkormanyzati képviseld lehet a tagja.

A Nkt. 73. § (5) bekezdés c) pont Az intézményi tandcs c) tagjait az igazgatod bizza meg a delegalasra
jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Az Intézményi Tanacs dont
— mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
— azokban az iligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs és az iskola kapcsolattartasi formai:
— e-mailen
— telefonon
— személyes talalkozas
— értekezletek.
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4. A székhely/tagintézmény miikodési rendje

A torvény megtartja és deklaralja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai Onallosaganak elvét.
Kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.

Az intézményi feladatellatds egységes éves munka- és iitemterv szerint torténik, ami minden
székhely/tagintézményre kotelezd érvényti.

A tagintézmény a jelen szabalyozdsnak nem ellentmond6 megel6z6 hagyomanyos szokasrendjiik szerint
ettdl eltérhetnek, de azt a tagintézményi litemtervben régziteni kell.

4.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében a székhely/tag intézményekben hétfotdl péntekig reggel 07.00
oratol - igény esetén a jogszabalynak megfelelden - délutdn 17.00 6rdig tartanak nyitva. Az intézmény
igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a tanévre, a munkatervben meghatarozott tigyeleti rend szerint az
intézmény igazgatojanak vagy tagintézmény-vezetdjének, ill. helyettesének a székhely/tagintézményben
kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben egy évre eldre kell irdsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az intézmény/tagintézmény miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben/tagintézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettest/tagintézmény-vezetd helyettest, tavolléte esetén a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

A székhely/tagintézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 13.45 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza, 15 perc. A féétkezés idejére
kell tervezni a leghosszabb sziinetet.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésobb 17.00 oraig tart.

A székhely/tagintézményben reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tandri iigyelet
mukodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletben/épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
feliigyelni.

A székhely/tagintézményben egyidejlileg minimum 1-1 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra 7.00-7.30-
ig. Az 6rakozi sziinetekben minimum 6-6 {6 székhely/tagintézményként, valamint folyosonként 2-2
tanuld, illetve a hatso kilyaratnal 2 tanulo ligyel. Az egyes iigyeletes nevelok felelsségi teriilete a teljes
sz€khely/tagintézmény ingatlananak teriiletére terjed ki.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetod), illetve a részére orat tartd szaktanar altal javasolt és az
igazgato altal ellenjegyzett irdsos engedélyével hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil61 kérés hidnyaban — az intézmény elhagyasara csak az igazgat6 vagy a tagintézmény-vezeto adhat
engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12.00 6ratol 17.00 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato vagy a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldk és a tanulok hivatalos iigyeinek intézése hétfotdl csiitortokig a titkarsagon
torténik, munkanapokon 7.30 ora és 16.00 6ra kozott.
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A székhely/tagintézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény/tagintézmény-vezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
iigyeletet hetente szerdai napokra kell megszervezni.

A székhely/tagintézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni. Az
sz€khely/tagintézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

— aszékhely/tagintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— a székhely/tagintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— a székhely/tagintézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok a székhely/tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjadk. Ez al6l csak az székhely/tagintézmény igazgatdja/tagintézmény-vezetdje adhat
felmentést.

A székhely/tagintézmény épiiletében a székhely/tagintézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos {igyet intézO6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a székhely/tagintézmény
igazgatojatol/tagintézmény-vezetdjétol engedélyt kaptak. A székhely/tagintézmény épiiletébe érkezd
sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A székhely/tagintézménybe érkezé kiilso
személyeket a portaszolgdlat koteles nyilvantartani, (A portaszolgalatot ellatdé dolgozd koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.) fogadni, a keresett személy
megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor az el6térben lehetdséget
biztositunk a személyes taldlkozasra.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggéen meghivott
személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

A székhely/tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit a székhely/tagintézmény épiiletébdl
elvinni csak az igazgatd vagy a tagintézmény-vezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

A székhely/tagintézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
sz€khelyi/tagintézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A székhely/tagintézmény
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, székhely/tagintézmény épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idOben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak.

4.2. Székhely/tagintézményi sajatossagok
4.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola - székhely

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 08.00 ora és 13.45 kozott kell megszervezni.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30-ig tart.
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A tanul6szobai foglalkozas naponta 13.00 orat6l 16.00 6raig tart.

Az iskoldban reggel 07.00 oratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben pedagogus iigyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartdsat,
az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Gyermekiigyeletet a hazirendben foglaltak alapjan a 7. és 8. évfolyamos tanulok latnak el az 6rakozi
szlinetekben.

Feladatukat, miikddési rendjliket a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban egyidejlileg 8 {6 ligyeletes neveld és folyosonként 2-2 {6 tligyeletes tanulo keriil beosztasra
az alabbiak szerint:

— foldszinten: 2 f6 pedagogus (1 {6 a biifénél, 1 {6 a folyoson), 2 {6 tanuld

— els6 emeleti folyoson: 2 6 pedagogus, 2 £6 tanulo

— masodik emeleti folyoson: 2 f6 pedagodgus, 2 f6 tanulod

— udvaron: 2 6 pedagogus tigyel és sorakoztat, 2 f6 tanulo hats6 kapunal.

Mulasztasok igazolasanak rendjét, a késésekre vonatkoz6 szabéalyozast a hazirend tartalmazza.

4.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskolaja

Az iskoladban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13.25 o6ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. A tizérai sziinet 15 perc.

Csongetési rend: 1. 6ra 8.00 — 8.45
2. 6ra 9.00 —9.45
3. 6ra 10.00 — 10.45
4.6ra11.00-1145
5.06ra 12.00—12.45
6. 6ra 13.00 —13.45
7. 6ra 14.00 — 14.45

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart, ligyeletet biztositunk 17 oraig.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tanari iigyelet miikodik, az
iigyeleti rendet a Hazirend tartalmazza.

A mulasztasok igazolasanak rendjét, a késésekre vonatkozd szabalyozast a hazirend tartalmazza.
4.3. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti. (A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv; 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet)

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes szabalyait a Koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. tv, az 1992. évi XXXII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, valamint
hattérszabalyozasként a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl szabalyozza.

Pedagiégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
tagintézmény-vezet6 allapitja meg a székhely/tagintézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok 0Osszedllitdsanal az székhely/tagintézmény feladatellatasanak, zavartalan

22



mukodésének biztositasat alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) munkaképes allapotban,
felkésziilten megjelenni. A tanitasi 6ra 45 perces, becsengetéskor kezdddik és kicsengetéskor ér véget. A
kései orakezdésbol vag korai orabefejezésbol adodo fegyelmi vétségért, karokozasért vagy balesetért az
¢érintett pedagogus a feleldés. A pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy a tagintézmény-vezetdnek, helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz/tagintézmény-vezetohoz vagy helyetteshez,
eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladédst. A tappénzes papirokat a jogszabalyban meghatiarozott médon igazolni kell,
legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni a titkari irodaban.’

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy a tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatd/tagintézmény-vezetd
engedélyezi.

Ertekezletekrdl vald tavolmaradasra csak az intézmény vezetje adhat engedélyt. A tavolmarado, késve
érkezd pedagogusok kotelesek tajékozodni az elhangzott informaciokrol a jegyzokdnyv elolvasasaval, a
meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek betartani.

Az éves munkaterv szerinti és egyéb értekezleteken, megbeszéléseken a részmunkaidében
foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tivolmaradasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerili helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, gy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje az intézmény Pedagogiai programjaban foglaltak szerint, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

Tanora, foglalkozas elhagyasara (a potlas megjelolésével egyiitt), szivességi helyettesitésre a pedagdgus
az intézményvezetotdl kérhet engedélyt. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, tanora,
foglalkozas elcserélését, az intézményvezetd engedélyezheti. A munkatervben betervezett vagy a
munkaltat6 altal elrendelt intézményi, tagozati szintii rendezvényeken, innepeken a pedagdgusi jelenlét —
az alkalomhoz ill6 6ltdzékben — kotelezd, tavolmaradasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté adja a tagintézmény-vezetd €s a

munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz illé
oltozetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért,

3 Ezt az elBirast jogszabaly nem rogziti, igazgatéi dontésen alapul.
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gondoskodni a megfelelé fegyelemrdl. Az iskolan kiviili szervezett programokrol irdsban koteles
tajékoztatni az igazgatdt, a programot — lehetdség szerint -megel6zd két munkanappal. Ha a rendezvény
anyagi kihatéssal is jar, a sziilok felé koteles elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasarol a kifizetést
hitelesen igazol6 szamlakkal. Ha a rendezvényen rendbontéds vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni
az iskola igazgatdjat, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A
rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggé
tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidod felhasznéalasaval
torténik. A szabad felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.
Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje/tagintézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaiddé fentiek szerinti dokumentéaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatéd
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgaté vagy a tagintézmény-vezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.4. Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetdé ot munkanapon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiikk el az osztalyfonokok
szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal méddositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leiras tartalmazza:
— apedagogiai munka altalanos céljat;
— azalapveto feladatokat;
— azalapvetd kotelességeket;
— amindségfejlesztés teriiletén ellatando feladatokat;
— apedagogus teljesitményértékelésbdl adodo feladatokat;
— egyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat;
— kiilon dokumentumban: a specidlis feladatokat (pl.: osztalyfonoki, munkakdzosségi feladat).

A munkavégzés altalanos szabalyai
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Egyéb szabalyzatok szerint
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
— az Alapito Okirat —a fenntart6 adja ki, ebben meghatarozza az intézmény altal kotelezden ellatando
feladatok korét,
— az intézmény Pedagdgiai Programja,
— az éves munkaterv, amely tartalmazza a feladatellatasi tervet és az éves munka ellendrzésének
tervét
— ajelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Egyéb kotelezo belso szabalyzatok:
— Belso ellendrzési szabalyzat;
— Irat- és adatkezelési szabalyzat;
— Leltarozasi szabalyzat;
— Selejtezési szabalyzat;
— Tlzvédelmi utasitas;
— Munkavédelmi szabalyzat.
Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban
a pedagogusok és az iligyeletre beosztott tanulok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a
munkakdzosség-vezetok pedagdgus feladata. A hazirendet — az igazgatd elOterjesztésére — a
nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyvitel rendjének szabalyozdsa a kozfeladatot ellatd szervek intézkedésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet modositasardl szold 239/2007. (1X.12)
sz616 Kormanyrendelet rendelkezései alapjan torténik.

Az tigyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az iratkezelés és
tigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A székhely/tagintézmények elvégzik az év végi leltarfeltételeket, kozremikodnek a leltarak
Osszesitésében ¢s kiértékelésében. A leltdrt megel6zen eldkészitik és végrehajtjak az esedékes
selejtezéseket €s gondoskodnak a bizonylatolasrol.

Szabadsagok

Az igazgato/tagintézmény-vezetOk sajat hataskorben engedélyezik, tartjdk nyilvan az iskolak
dolgozdinak szabadsagat a székhely/tagintézményi munkaterv figyelembevételével. A szabadsag
kiadasanak engedélyezését az intézmény vezetdjével egyeztetni kell.

Palyazatok

A székhely/tagintézmény onalldan is jogosultak lehetnek palyazatot leadni, elézetes egyeztetés alapjan
az intézmény vezetdjével. Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas is
sziikséges, akkor ehhez a tankeriileti igazgatd egyetértésére és a gazdasagi vezetd ellenjegyzésére van
szlikség. A beadott palyazatoknal az intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet iskolanként. A nyertes
palyazat megvaldsitasa az iskolak feladata és kotelezettsége. A palyazattal elszamolni az igazgat6 és az
iskolak feladata és kotelezettsége. Az iskolak készitik el a szoveges beszamoldt, a pénziigyi elszamolast
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a tankertilet gazdasagi szervezete végzi.
Egyéb nyilvantartasok

Az igazgatd/tagintézmény-vezetd a feleldsek az aldbbiakért:
— munka alkalmassagi vizsgalat,
— munkavédelem, tlizvédelem,
— pedagogus igazolvanyok,
— tavolléti jelentés,
— gyermek ¢és tanuloi balesetek,
— diadkigazolvanyok,
— KIR nyilvantartas,
— tanuloi nyilvantarto.

6. Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
— el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzodjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valod utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
— az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

7. A Koznevelés Informacios Rendszerben eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koéznevelés Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, igazgatd-helyettes, a
tagintézmény-vezetd és helyettes férhetnek hozza.

8. Az intézményi munka tervezése

8.1. A torvényes miikodés bels6 dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
— Alapit6 Okirat,
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— Pedagogiai Program (Nevelési Program ¢és Helyi Tanterv),
—  Eves Munkaterv,

— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

— Hazirend,

— Egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi utasitasok.

Az alapitd okirat
Az alapité okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit. Aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

Pedagdgiai Program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
szakmai alapjait. A Nkt. biztositja az intézmény szakmai onallosagat és iranymutatast ad az intézmény
pedagogiai és foglalkozasi programjarol.

A Pedagoégiai Program meghatarozza:

— azintézményben foly6 neveld-, oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit és
eljarasait,

— az intézményi egészségnevelés és kornyezetnevelési programot,

— a fogyasztovédelemmel Osszefiiggd iskolai feladatokat,

— személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

— kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

— aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamaiban tanitott tantargyakat,
a kotelezd és valaszthato tanorai foglalkozasokat €s azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,

— az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,

— aziskola magasabb évfolyamaba valo 1épés feltételeit,

— az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanulod
tudasanak értékelési €s mindsitési modjat tovabbad — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

— atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi
nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket,

— a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységet, tovabba a tanuldsi kudarcnak kitett
tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

— 1iskolak ¢letét tanoran kiviil,

— kozvetlen partnerek egyitittmitkddésének formait.

A pedagdgiai programot a nevel&testiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.* A
pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni. Az érdeklédo
sziilok és a pedagogusok a helyben szokasos mdédon, de mindenekeldtt a honlapon megtekinthetik.

Az éves munkatery

A székhely/tagintézmény éves munkatervét, a tanév rendjére vonatkozd rendelet alapjan kell
meghatarozni.

Az éves munkaterv a székhely/tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a székhelyi/tagintézményi
célok, feladatok megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:
— tanitasi sziinetek,

4 Modosul a szabalyozas a 2023. évi LII. térvény 171.§ (18) bekezdésében foglaltak szerint a kdvetkezd modon: ,,A
pedagogiai programot az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntart6é hagyja jova.”
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— lnnepélyek rendje,

— sziiléértekezletek, fogaddorak rendje,
— iskolanapok programja,

— tanulmanyi versenyek idépontjat;

— egyéb rendezvények.

A székhely/tagintézmény éves munkatervét az igazgatd/tagintézmény-vezetd késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

Hazirend

A hogszabalyoknak ¢€s a helyi sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola bels6 életét, valamint
rogziti a tanuldi jogokat, illetve kotelességeket.

8.2. Beszamolo a székhely/tagintézmény tevékenységérol
A vezetdi beszamoltatas folyamata

A vezet6i beszamoltatds az intézményben a kovetkez0 szinteken torténik:

— Valamennyi székhely/tagintézmény-vezetd ¢év végén irasban szamol be az éves feladatok
végrehajtasarol, a pedagogiai nevelési programok feladatainak iddaranyos teljesitésérél. A
beszamolohoz egységes szempontrendszert kapnak. A beszdmoldkat az egységek kozosségei
megismerik, véleményezik. A véleményezés dokumentumait (jegyzokonyvek, jelenléti ivek) a
beszamolokkal egylitt minden tanév jinius 20-ig leadjak a titkarsagra.

— A vezetdi ciklus lejartanak évében, a kovetkezd évi palydzat kiirdsa elétt valamennyi
székhely/tagintézmény-vezetd beszdmol szoban az Igazgatosag eldtt az eltelt 6t év eredményeirdl,
a vezetodi program végrehajtasarol. A beszamolot irasban is le kell adni.

A beszamol6 az alabbi teriiletekre terjed ki:
1. szakmai, pedagogiai munka terén tortént pozitiv valtozasok a vezet6i ciklus alatt;
2. székhely/tagintézményi eredmények;

3. célok, tervek megvalositasa;
4. székhely/tagintézményi folyamatok szabalyozottsdganak mértéke, ellendrzottsége;
5. testiilet, szakmai k6z0sség munkamoraljanak alakulésa;

6. el nem ért célok, tervek;
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valtoztatasok a vezetdi programhoz képest;
a szakmai munka ellendrzése, iranyitasa;

. emberi viszonyok, intézményi klima;

0. problémak és kihivasok.

9. A helyettesités rendje, a feladatkorok atadasa-atvétele

Az igazgatét tavollétében a Mora Ferenc Altaldnos Iskola tagintézmény-vezetéje helyettesiti.
Mindkett6jiik tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat pedagogiai kérdésekben az igazgatod altal
irasban megbizott vezetd latja el. A helyettesitd feleléssége ¢és intézkedési jogkdre az intézmény
mukodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki.

A hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo hataskoroket
ruhdzza at:
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A munkaltatoi jogkdrébdl:
A jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogkort a tagintézmény-vezetdre az
iranyitasuk alé tartoz6 alkalmazottak tekintetében.

10. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény egészére vonatkozd kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A tagintézményre vonatkozo kiadomanyozasra az
atruhazott hataskorben a tagintézmény-vezetdje jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a Moéra Ferenc Altalanos Iskola
tagintézmény-vezetdje, jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
— azintézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim);
— azirat iktatoszama;
— az ligyintézd neve;
— azlgyintézés helye és ideje;
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— azirat alairdjanak neve, beosztésa.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat trgya;
— az esetleges hivatkozasi szam;
— amellékletek szama.

A kiadményokat eredeti aladirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézményi korbélyegzdvel
hitelesiti.
A kiadmanyozas a Kecskeméti Tankertileti Kozpont altal dsszeallitott Eljarasi rend szabalyai alapjan
torténik.

11. A kotelezo, tandrai és a nem kotelezo tanoran kiviili foglalkozasok altalanos szabalyai

11.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaidejének kotott munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObdl all (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd). A pedagodgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a teljes munkaidd O6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartisa , vagyis a kotelezd oraszamban ellatott
feladatokra,

b) amunkaidd tobbi részében (a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében , azaz
a kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészito, nevelés-
oktatdssal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el)
ellatott feladatokra.
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11.2. A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

— atanitasi 6rak megtartsa,

— amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfonoki feladatok ellatasa,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— ¢énekkar, szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, tantargyi fejlesztés,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

— egyeéni munkarend keretében tanuld felkészitésének segitése,

— konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok teljes munkaidejébe (kotelezd oraban elldtanddé munkaidejébe) beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd €és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket és egyéb pl. Aattanitasbol adoédo valtozokat az
igazgato/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

11.3. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
— atanitasi orakra valo felkésziilés,
— atanuldk dolgozatainak javitasa,
— atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
— kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgéak lebonyolitasa,
— kisérletek 0sszeallitasa,
— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa €s értékelése,
— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
— feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
— iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
— apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,
— azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,
— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
— atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
— tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
— iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
— részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
— tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
— részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,
— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban valé kozremiikodés,
— szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok

30



a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek megfelelden:

A pedagogusok munkaidejének beosztasa: intézményben, | . ,

- 288 E & z intézmenyen
nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus adott [t

(. v ue . . s kiviil is

szamara a kotott munkaidonek neveléssel- feladatellatasi .

2 o megvalosulhat
oktatassal le nem kotott részé helyen
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése, X
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének X
értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének X X
megszervezese,
4. heti egy o6rat meghalado részében a tanulok
nevelési-oktatdsi intézményen beliili < <

OnszervezOddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és X X
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités, X

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo

tigyviteli tevékenység, * *
10. az intézményi dokumentumok készitése, X X
vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi «

értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. * az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-
vezetdi munkaval 0sszefiiggd tevékenység heti két X X
orat meghalado része,

13. pedagogusjelodlt, gyakornok szakmai segitése,

1 X X
mentoralasa,
14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkakozosség
g S X X
munkdjaban torténd részvétel,
15. * a munkakdzOsség-vezetés, tanszakvezetés
Vg g C X X
heti két 6rat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési és intézményi X X
Oonértékelési feladatokban valo kozremiukodés,
17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok X <
ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa, X
19. hangszerkarbantartds megszervezése, X X
20. kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd
alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény X
telephelyei kozdtti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének « «

megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
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vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiilo feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel
rendelhetd el.

11.4. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Az iskoldkban a tanuldk szdmara az alabbi — az intézmény altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

— napkdzi otthon, (iskolaotthon),

— tanuldszoba,

— szakkorok,

— ¢énekkar,

— intézményi sportkdri foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— fejleszto foglalkozasok,

— felzarkoztatd foglalkoztatasok,

— egyéni foglalkozasok,

— tehetséggondozo foglalkoztatasok,

— tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

A napkozi otthon (vagy iskolaotthon) miikodésére vonatkozo dltaldanos szabdlyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti €s miikddési szabalyzat eldirasai
alapjan.

A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkdzis nevelok munkakozossége allapitja meg a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkdzis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
tanulok hazirendje az intézményi hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
anapkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgato
vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

11.5. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat a hazirend hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés
egész tanévre sz0l, €s a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valé részvétel kitelezd, a mulasztasokrol
szlldi igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozasok megtartdsra elére meghatirozott tematika
(foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozéasvezetd neveld.

Az egyéb foglalkozéasokat a székhely/tagintézmény tanuldi szdmara a kozds részvétel lehetdségének
figyelembevételével kell megszervezni.

11.6. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatod/helyettesek és a
tagintézmény-vezetd/helyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyfitt.

32



A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kdételezo, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az igazgato/tagintézmény-
vezetd adhat.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd
nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd/tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szdmara kirdnduléast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy
a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is
szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, tdborok, szinhaz- ¢és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tédncos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziiloknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolan kiviili programok szervezésének szabalyai

A székhely intézmény ¢€s a tagintézmény pedagdgiai programjaikban meghatdrozhatnak iskolan kiviil
programokat is. Az iskola, mint jogi személy, kizardlag olyan iskolan kiviil szervezett programokért
vallal jogi, anyagi ¢s erkolcsi felel0sséget, amelyek megfelelnek az iskola altal szervezett program
ismérveinek.

Az iskola altal szervezett iskoldn kiviili programnak mindsiil az a program, amely rogzitve van a
pedagbgiai programban, €s az éves munkatervben.

A fenti két eseten kiviil is szervezhetd iskoldn kiviili program, az alabbi feltételekkel:

— a program szervezése elott engedély kérése sziikséges a program megszervezéséhez az iskola
vezet0ségétol (igazgato, helyettesek, tagintézmény-vezetdk);

— azegyeztetés sordn a program szervezoje tajékoztatast ad a felelds szervezok személyérdl, a felndtt
kisérokrdl, a program tervezett tevékenységeirdl, helyszineirdl, a résztvevokrdl, valamint a
program megvalositasahoz sziikséges pénziigyi fedezetrdl;

— aszervezd kozvetleniil az indulés el6tt a résztvevok pontos névsorat leadja a vezetdségnek;
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— az iskolan kiviil szervezett program akkor szamit iskolainak, ha legaldbb egy, az iskoléaval
alkalmazotti jogviszonyban 4all6 pedagogus végzettségii kiséro tartozik a csoporthoz.

Ha a pedagogus iskolaidében kivisz osztdalyt, csoportot iskoldan kiviili teriiletre, elotte ezt koteles irdsban
bejelenteni a vezetoségek.

Ha az iskolan kiviili program soran pedagdgus, vagy sziild sajat gépkocsijaval szallit tanulot, ehhez a
szallitott tanulo sziileinek engedélyét be kell szerezni.

Ha a program nem menetrend szerinti tomegkozlekedési eszkoz igénybevételével torténik, a szervezd
koteles az utazas megkezdése eldtt olyan igazoldst beszerezni a szolgaltatotol, amelyben a szolgaltato
nyilatkozik arrél, hogy az utazds soran alkalmazand6 jarmii megfelel a személyszallitas hatalyos
jogszabalyi kovetelményeinek, valamint a gépjarmiivezetok szakképzettsége, és egészségiigyi allapota
alapjan alkalmasak személyszallitasra:

— kiilfoldi utazéas esetén a szervezo kiilonosen felelds azért, hogy az utazést oly modon szervezze
meg, hogy a 23 ¢és hajnali 3 6ra kozotti kotelezé pihendidot betartsak, valamint az igénybevett
jdrmii és a gépjarmiivezetdk a kilfoldi személyszallitds jogszabalyi kovetelményeinek
megfeleljenek;

— ha a program elszallasolast is magéba foglal (tdborozas, tobbnapos kirandulas), a szervezé koteles
igazolni, hogy az igénybevett szallds, étkezés az adott szolgaltatas jogszabalyainak, eléirasainak
megfelel. (pld. rendelkezik a mikodéshez sziikséges érvényes Hatosagi engedéllyel,
gyermektaboroztatasi engedéllyel, stb.).

Amennyiben a fenti kritériumoknak nem felel meg a szervezett program, akkor az nem tekinthetd iskola
altal szervezett iskolan kiviili programnak. Ebben az esetben az a szervezd, aki az iskola kdzosségén
beliil iskolan kiviili programot szervez, koteles tajékoztatni a jelentkezOket arrdl, hogy a program
maganszervezésil, és az dsszes jogi, anyagi, erkdlcsi feleldsség a szervezot, mint maganszemélyt terheli.
Ha a szervezd elmulasztja teljesiteni az iskola altal szervezett iskolan kiviili program feltételeit, szintén
maganszemélyként felelds az éltala szervezett programért.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkozi otthonba és a
tanul6szobai foglalkozasra felvett tanulok a kozétkeztetést biztositd cég szolgaltatasa alapjan, lehetdség
szerint napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkodzibe nem jard
tanulok szamara — igény esetén — az intézmény ebédet (menzat) biztosit.

Etkezési téritési dijak: A téritési dijak fizetésérél az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan
intézménylinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a kozétkeztetésért felelds szerepld felelds,
amelyrdl tajékoztatast adhat még a sziild1 értekezleteken, fogadoorakon, a hirdetétablan, valamint az
iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal torténik a kozétkeztetésért felelds részérol.

Az 0nallé intézmény altal alkalmazott szamitogépes étkezési dij beszedési program segitségével a
székhely/tagintézmények onalloan végzik a téritési dij beszedését. Téritési dij beszedése a onkormanyzat
altal mikodtetett pénztarban torténik , illetve mobilpénztarakba befizetéssel torténhet.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben konyvtar miikodik. Az
intézményi konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamdra Onkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal
kijelolt hitoktatd végzi.
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12. A mindennapos testedzés formai

12.1. Az iskolai sportkor miikodési rendje

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:
— a fokozddo szellemi terhelés elviselése;
— a fizikai tevékenység fokozasa;
— azedzettség folyamatos szamszer(isitése, a realis edzettség 6nértékeld rendszerének megalapozésa;
— mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultiura ligyességi, koordinacids tartalmai
révén;
— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;
— pozitiv személyiségfejlesztés.

Az intézmény a gyermekek szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasokkal biztositja:
Az els6-masodik évfolyamon

— a heti 0t kotelezo testnevelés ora;

— ezt kiegésziti a napkoziben végezheto jatékos egészségfejlesztd mozgas.

A harmadik-negyedik évfolyamon
— a heti 0t kotelezo testnevelés oOra;
— ezt kiegészitik az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, valamint;
— ajatékos, egészségfejleszté mozgas.

Az 6todik-hatodik, hetedik évfolyamon; a nyolcadik évfolyamon
— a heti 0t testnevelés o6ra, amibol 2
— ezt kiegészitik az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai;
— ahét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, amelyek tevékenységébe a tanulok akar
egy-egy alkalommal is bekapcsolodhatnak.
A napkdzi otthonban: jatékos, egészségfejlesztd mozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori és tomegsport oOrdk keretében kell
megszervezni. Ezeken a tanul6 jogosult részt venni.

A mindennapos testnevelés megjelenése az intézményi dokumentumokban:

Az Nkt. szerint a mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elsd, 6todik évfolyaman 2012.
szeptember 1-jét6l kezdddden felmend rendszerben kell megszervezni, a tobbi évfolyamon a kézoktatési
torvény szerinti mindennapos testmozgast kell kifuté rendszerben megszervezni. A mindennapos
testnevelés bevezetéséhez tobblet drakeretet a koznevelési torvény csak a 2013-2014. tanévtdl biztosit.

12.2. Az iskolai sportkor és a vezetés kapcsolatanak formaja és rendje

Az iskolai sportkdr a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére alakult, munkajat az iskola igazgatoja/tagintézmény-vezetdje altal megbizott
testnevelés szakos tanar iranyitja.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
— Aziskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
— Az iskolai sportkori €s tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.
— Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:
— az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, udvar, tornaterem, tornaszoba, miifiives palya,
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— atéli idészakban: a tornaterem, az iskola tertiletén 1évo fedett mifiives palya,
a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan reggel 8 ora és 17 6ra kozott a tanulok szamara
nyitva legyen.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat a testneveld tandrok vezetik. Munkajukat a munkakori leirdsuk
alapjan végzik.

Az iskola vezetdségével valo kapcsolattartas rendje:
— Az iskolavezetdség és az iskolai sportkor vezetdje alairt egyiittmikodési szerzddés alapjan
félévenkeént egyezteti a sportolasi lehetdségeket.
— Az iskolai sportkdr vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.
— A kétoldalu megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

13. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozé szabalyok

Az intézményben foly6 belso ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka és az intézmény
mukodtetésének az egészét. Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat.

Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

13.1. Az intézményi belso ellenérzés feladatai:

— Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai programjaban és
egy¢b belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

— segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatbmunka eredményességét, hatékonysagat;

— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

— az intézményvezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informdacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol;

— feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értekelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:

— igazgato;

— igazgat6-helyettesek;

— tagintézmény-vezet;

— tagintézmény-vezetd helyettes;

— munkak6zosség-vezetok.
Az ellendérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
— azellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
— az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni,
— azellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
— az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A belso ellendrzést végzd dolgozd kdteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

— azellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni;

— az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint iddben
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
— azellendrzés megéllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
— az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
— azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesitent;
— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozé feladatai:

— Az ellen6rzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
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— Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzdnek:
— a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;
— a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

13.2. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:
— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
— ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli munkajat;
— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
— 0Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
— felligyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Tagintézmény-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato €s ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilénosen:

— aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztracids munkajat;

— apedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményességét;

— a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat,

— technikai dolgozok munkajat.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd munkdjat,
ennek soran kiiléndsen:

— apedagogusok tervezd munkadjat, a tanmeneteket;

— aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozédi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

13.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

— biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

— segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

— az igazgatdsdg szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
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A nevelo és oktato munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato;
tagintézmény-vezeto;
igazgatd-helyettesek;
tagintézményvezetd-helyettes;
munkakzosség-vezetok.

Az ellendrzés formai:

beszamoltatas;

oralatogatas;

dokumentumelemzés;
értekezleteken valo részvétel,
taniigyi dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai

Az intézményvezetés tajékoztatasa;
Munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezletek.

Az intézmény igazgatoja a tagintézményben a pedagdgiai ellendrzést a tagintézmény-vezetovel valo
egyeztetés alapjan végzi.
A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd — az altala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme;

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga;
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a pedagogus-gyermek kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:

az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi ora felépitése és szervezése;

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

a tanulok munkédja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran;
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

A tanitasi orak elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
intézmény igazgatdtanacsa hatdrozza meg.

14. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézménykozosség

Az intézmény kozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.
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Az intézményi alkalmazottak (alkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
hatalyos torvények, illetve az ezekhez kapcsoldodo rendeletek), valamint az intézményi alkalmazottakra
hozott szabalyzatok rogzitik.

14.1. A nevelotestiilet feladatkorébe atruhazott feladatok

A nevelotestiilet

— A nevelotestilet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozdja.

— A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

— Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo
hasznalatra. Az igazgaté dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosité tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok
otthonukban is hasznidlhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet egészét csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt érintd szakmai kérdés, dontés
kivanja azt meg. Kifejezetten egy-egy tagintézményt érintd kérdésben (pl. osztilyozé értekezlet) a
tagintézmény-vezetdje, vagy az igazgatd jogosult 6sszehivni az adott tagintézményben (is) dolgozokat.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzaré értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévi neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak min. 10 %-a,
tagintézményi értekezletet, ha az tagintézmény nevel6testiiletének min. 50%-a kéri, illetve ha az
intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. E
szabaly vonatkozik a tagintézményi nevel6testiileti értekezleteire is.
— aneveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
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dont. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

14.2. A nevelok szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ (1) bekezdése szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. Legalabb 5 pedagdégus hozhat
létre szakmai munkakozosséget, egy intézményen beliil legfeljebb 10 szakmai munkakozosség
mukodhet. A munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, tdjonnan a
munkakozosségbe csatlakozé pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése és pontos
utmutatas, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot tesznek
munkakodzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkdjarol.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zdsségek mitkodnek:

Humén Miveltség Teriilet Munkako6zdssége (iskolankent egy);
Természettudomanyos Teriilet Munkako6zdssége (iskolankeént egy);
Als6 Tagozatos Munkakdz0sség (iskolankent ketto),

Napkdzi Munkako6zdsség (székehely iskolaban)

Matematika Munkak6zosség (iskolanként egy).

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teruleten belul:

A

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
a nevel0 €s oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése,
egyseéges kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az intézményi belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz60l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

14.3. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozd konferencia,

— t4jékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
— nevelési értekezlet (¢vente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozd  értekezletek) az  osztalykozOsségek  problémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykoézosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa
ceéljabol.

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd/tagintézmény-vezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd/tagintézmény-vezetd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd/tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijellt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd/tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhédzhatja a szakmai munkako6zosségre.

A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elokészitése;

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
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— atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
— atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatésa;
— azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhatdo a pedagogiai
program, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadéasanal.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozoan, hogy mely

— témaban,

— milyen id6tartamra,

— kinek,

— milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a
nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és mddon. A
jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel dont.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek
képvisel6i utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyitilések, nyilt napok, fogaddorak. Ezen forumok idépontjat az iskolai
munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg. Az iskolavezetOség az aktudlis
feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailen, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is
értesiti a neveldket.

Székhely/tagintézmény tanari szobdjaban nyomtatott ¢és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:

tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv,

— havi feladatterv,

egy¢eb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.

Az igazgatosag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— azigazgatdsagi iilések utan tdjékoztatjak az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat, az iilés dket érintd
dontéseirol, hatarozatairdl;

— az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgato ¢és
az igazgatdsag tobbi tagja fel¢;

— atantargyfelosztas és drarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelyet
jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiillonb6zé dontési foérumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell
rogziteni.

A tagintézmeényben folyo nevelotestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi munkamegbeszélések és a
napi szakmai konzultdaciok kiilon folynak az egyes iskolaépiiletekben.
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14.4. A székhely/tagintézmény kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény részeit alkotd székhely/tagintézmény a jogszabalyban meghatdrozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény muikodési alapelveit, tovabba a székhely/tagintézmény egylittmikodésének elveit
részletesen tartalmazza az intézmény hosszutavra sz6l6 pedagdgiai programja.

A feladatok 0sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen O0sszehivott igazgatosagi értekezlet.

— A székhely/tagintézmény neveldtestiilete onalloan mukodhet, illetve hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

— A székhely/tagintézményben dolgozé nevel6testiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul
meg.

— Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a pedagdgusok, valamint az székhely/tagintézmény
tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak az egyik
épiiletben dolgozdkat érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

— A tagintézmény-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

— Napi kapcsolat van az igazgat6 €s a tagintézmény-vezet0 kozott, igy az igazgato a sziikséges szakmai
¢és egy¢éb informacidkat naprakészen atadja a tagintézmény-vezetdnek.

— A tagintézmény-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonek.

— Az igazgatd ¢és a tagintézmény-vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a tanulok és a
szllok az ket érintd informacidkat iddben megkapjak, megismerjék.

— Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.

Az iskolak pedagdgus kdzosségének szakmai egyiittmitkddése biztositott:
— Ko0z06s nevelotestiileti értekezletek;

— Hospitalasok;

— Megbeszélések;

— Szakmai kirandulasok;

— Csapatépitd tréningek;

— Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok;

Az igazgato allando meghivottja a tagintézmény rendezvényeinek.

15. A sziilok és diakok szervezetei
15.1. A sziiloi szervezet(ek) kapcsolattartasi rendje

A sziildi szervezet (kozosség)

A székhely/tagintézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (k6zosség) mikodik.

A tanuldcsoportok sziil6i szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi szervezetei (kozdsségei) a sziilok korébdl a kdvetkezd tisztségviseldket valasztjak:
— elnok,

— elndkhelyettes.

A tanul6i csoportok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el a székhely/tagintézmény
vezetdségéhez.
A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) legmagasabb szinti dontéshozd szerve a
sz€khely/tagintézményi sziildi szervezet (kozdsség) vezetdsége. Az intézményi sziildi szervezet
(kozosség) vezetdségének munkajadban székhely/tagintézményenként 3 {6, visszahivasig megvalasztott
sziil6 vesz részt.
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Az ¢értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja a székhely/tagintézményi sziil6i szervezet
(kozOsség) alabbi tisztségviseloit:

— elnok,

— elnokhelyettes,

— pénztaros.

A székhely/tagintézményi sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil a székhely/tagintézmény
igazgatojaval/tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

A székhely/tagintézményi sziiléi szervezet (kozdsség) vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel
hozza.

A székhely/tagintézmény sziiléi szervezet (kozOsség) vezetdségét a székhely/tagintézmény
igazgatdjének/tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia a székhely/tagintézmény feladatairol, tevékenységérol.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseloit,

— megvalasztja a sziilok képviseldit,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— aszékhely/tagintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziildket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, székhely/tagintézmény munkatervét,
valamint a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

15.2 A diakonkormanyzat és a székhely/tagintézmény igazgatodje/tagintézmeény-vezetoje kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére a sz€khely/tagintézményekben didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, amely
a Nkt. 48.§ és a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ alapjan mikodik.

A székhely/tagintézményi  didkonkormanyzat  jogositvanyait a  székhely/tagintézményi
diakonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A székhely/tagintézményi didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja. A székhely/tagintézményi didkdnkormanyzat munkajat, segitd neveldt(ket)
a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
igazgato/tagintézmény-vezetd bizza meg.

A diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen a székhely/tagintézmény
igazgatojének/tagintézmény-vezetdjének a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, a
székhely/tagintézményi munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az intézményi
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairél. A didkkozgylilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az iskolavezetés felelds.

A székhely/tagintézmények biztositjdk a didkonkormdnyzatok mikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések, technikai eszkdzok hasznalata igény szerint, elézetes megbeszélés alapjan).
A didkonkormanyzat koltségeinek forrasa lehet: sajat bevétel, atvett pénzeszkozok (palyézattal
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elnyert pénzek, alapitvany).

A didkonkorményzatok és az iskolavezetés kapcsolattartasat, a tanuldk rendszeres tajékoztatasat, a
tanulok véleménynyilvanitasanak formait a Hazirend tartalmazza

A diakvezetok elozetesen egyeztetett idopontban megkereshetik az igazgatot vagy a tagintézmény-
vezet6t. Az erre vonatkozo igényt a didkdnkormanyzatot segité pedagogusoknak kell bejelenteni.

Az igazgato, ill. tagintézmény-vezetd részt vesz az évi rendes didkkozgytlésen, ahol az altaldnos
intézményi szintli kérdésekrol, ill. a tagintézményre vonatkozo6 kérdésekrdl ad tajékoztatast.

A diakonkormanyzatot segitd pedagogusok képviselik a diakokat a vezetoi értekezleteken. Beszamolnak
a betervezett feladatok végrehajtasarol, biztositjdk az informdacidk éaramlasat a tanulokozosség és
nevel6okozosség kozott.

A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje:
a, A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato, a tagintézmény-vezeto, valamint a
diakénkormanyzat mozgalmat segito tandar.
b, A diakonkormanyzat vélemenyének kikérése kételezé az alabbi esetekben:
— atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
— atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
— akonyvtar €s az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor.
¢, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
— adidkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a
— neveldtestiilet, valamint az iskolai SZMK értekezleteinek vonatkozo6 napirendi pontjainal,
— az osztalykozosségek a problémdk megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
— atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskolavezetést.

16. A tanulok és a sziilok rendszeres tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak formaja és rendje
A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
— azigazgato, a tagintézmény-vezeto:
o az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi ilésén 6 havonta,
o adidkkozgytllésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az intézmény honlapjan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanul6 sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szOban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola vezetoségéhez, az osztalyfonokiikkhéz, az iskola neveldihez, vagy a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztolt
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, vagy a
nevelGtestiilettel.
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A nevelok és a sziilok

A sziiloket az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
— azigazgatd/tagintézmény-vezeto:
o asziildi szervezet (k6z0sség) vezetdségi iilésén 6 havonta,
o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o az intézmény weblapjan keresztiil folyamatosan,
o aKréta elektronikus feliiletén alkalomszertien,
— az osztalyfonokok a sziildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

— acsaladlatogatésok,

— asziildi értekezletek, a neveldk fogado orai,

— anyilt tanitdsi napok.

— atanul6 értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

— Kiréta naplo értesitéset,

— irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A sziildi értekezletek, és a nevelok fogadodrainak idépontjat az iskola munkaterve tartalmazza.

A sziilok a gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével,
vagy nevelbtestiiletével.

A szildk ¢és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, a hazirendjérdl az intézmény igazgatdjatol, valamint a tagintézmények vezetditdl az
intézményi/tagintézményi munkatervben évenként meghatarozott fogadoodrakon kérhetnek téjékoztatast,
vagy a pedagogussal eldre egyeztetett idépontban.

Az intézmény pedagogiai programja valamint szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, minden
érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program, egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

— az intézmény fenntartdjanal,

— a székhely/tagintézmény irattaraban,

— az intézmény vezetdjénél és tagintézmény-vezetdinél (elektronikusan),

— az intézmény weblapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, annak az adott székhely/tagintézményre vonatkoz6 részeit minden
érintettnek (tanuloknak, sziildnek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aszékhely/tagintézmény irattaraban;

— azintézmény igazgatdjanal (elektronikusan);

— atagintézmény-vezetdjénél(elektronikusan);

— az osztalyfonokoknél (elektronikusan);;

— adidkdnkormanyzatot segit nevelénél (elektronikusan);

— aziskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat — az ide vonatkoz6 szabdlyzasnak megfelelden — az iskolakba torténd
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beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

17. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltérd megallapodés hidnydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésé¢hez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az intézmény szamara
kifizetett 0sszeg 50 szdzaléka, amelyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanulok kozott a
végzett munka ardnyaban kell szétosztani. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az iskola igazgatdja/tagintézmény-vezetdje irasban
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog Ilétrehozédsara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje/tagintézmény-vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és
az iskola nevében az igazgatd/tagintézmény-vezetd) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, amelynek nevében az igazgatd jar el. A
fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomadsszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, amelyet az igazgat6 ir ala, s a
neveldtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

18.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziiléi munkakézosség és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy a
székhely/tagintézményben a sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat kézosen mukodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasar6l a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje/tagintézmény-vezetdje a didkonkorményzat valasztméanyat a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus révén, a sziiloi munkakozosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti,
amelyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.
Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a kiskoru
kotelesseégszegd sziiloje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazéasat megtagadhatja.
A dontése el6tt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakézosség véleményét.
Az egyezteto eljaras lefolytatasara a nevelotestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval/tagintézmény-vezetdvel valo
konzultacié utdn jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald helyszint, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, amelyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyezteto eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszego €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodésban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

A Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. te. 58. §-a,a20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 51-63.§-a szerint,
ha a tanuldo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatirozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarias meginditasa ¢és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanulo sziiléje, gondviseldje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be Kkell szerezni és irasba kell foglalni,
amelyet az eljaras soran a didkonkorményzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, amely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, amely utobbi akkor alkalmazhat6, ha
az iskola igazgatdja megéllapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, amely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €és igen sulyos;
f) kizéaras az iskolabol, amely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen sulyos.
A d) pont akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja az atvételrdl masik iskola igazgatojaval
megallapodott.
Az e) ¢és f) pont alkalmazasa csak rendkiviili és ismétlodo vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild
koteles 1j iskolat keresni a tanuldonak. Ha ez nem sikertil 15 napon beliil, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijeldlni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanulo sziildjét a
fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran
a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald egyeztetést kovetden —
kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai
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feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztveviinek értesitésérol.

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

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerti sz6tobbséggel
megbizott pedagogusokbdl allo Gttagu bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harmine napon
beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszeri szotobbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsdg donthet gy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseloje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke széban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az ligy
rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el;

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd hét napon
beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az igazgatohoz irasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a
kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartdbhoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;
— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi bilintetések esetén tizenkettd
hoénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheto.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod
— apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja;
— osztalyfonoke, illetve tanitdja;
— napkozis neveldje;
— felsds tanul6 esetén volt tanitoja;
— afegyelmi vétség sértettje;
— akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

19. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
A neveld, oktatd munka megfelel szintii iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
— az intézmény fenntartojaval;
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— apedagogiai-szakmai szolgaltatokkal;

— ahelyi oktatési intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel;

— tarsintézményekkel,

— ateriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilettel s polgarmesteri hivatallal;

— a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Bacs-Kiskun Megyei Szakértéi Bizottsag Nevelési
Tanacsadd, Kecskemét, Fecske utca 7.

— Kiemelt és kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény a varosi Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti
Szolgalattal, iskola-egészségligyi szolgalattal (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat -6000
Kecskemét, Olimpia u. 6.).

Kecskeméten mitkddé kdzmiivel6édési intézményekkel:
— Kecskeméti Katona Jozsef Megyei Konyvtar;
— Kecskeméti Katona Jozsef Nemzeti Szinhaz;
— Kecskeméti Hiros Agora és Ifjusagi Kozpont
— Ifjuségi Otthon;

— Szorakaténusz Jatszohaz;

— Planetarium;

— Katona Jozsef Muzeum,;

— Naiv Festok Muzeuma;

— Népi Iparmiivészeti Mizeum;

— Leskowszky hangszergytijtemény,
— Cirdka Babszinhaz;

— Bozs6 Gyljtemény.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az intézmény kapcsolatai a pedagogiai szakszolgaltatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgéalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.
Az intézmények kozti kapcesolattartds modjai:

— egylittmiikodési megallapodas alapjan;

— informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint;

— azintézmény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo sajdtos nevelési igényii, valamint tanuldsi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonala €s eredményes ellatasa érdekében az intézmény
— az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul
meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért az igazgato a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével
a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:
— az igazgatdsag dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a pedagdgiai
szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
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muhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzulticidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

— vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a
szlikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagodgiai
szakszolgalatokkal,

— ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokral;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusainak, az osztalyfonokoknek, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveldknek és fejlesztopedagogusoknak a bevonasaval.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
védond biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban tanévenként meghatarozott
napokon és idopontban.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanuldk egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

— fogaszat: évente egy alkalommal,

— Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

— szemészet: évente egy alkalommal,

— a gyermekek fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

— valamint a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4llo tanuldk vizsgalata a hetedik évfolyamon.
Az iskolai védoné elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két alkalommal. A
vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd/tagintézmény-vezetd a felelds.

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az iskola pedagogusai kozremiikddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében.

— Az iskola gyermekvédelmi feleldse egylittmikodik a varosi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgélattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel, hatosdgokkal.

— Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget
kell kérni a gyermekjoléti kozpont vezetdjétdl, csaladgondozoktol.

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezo megléte esetén a gyermekvédelmi felelds kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, veszélyeztetés esetén a renddrséget is.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, jelzdrendszeri
megbeszélésen, szakmai egyeztetéseken, védelembe vételi targyalason és a gondozési terv
elkészitésében.

— A tanul6 anyagi vesz€lyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezheti, hogy az
intézmény vezetdje inditson eljarast — ha lehet a gyermekjoléti szolgalattal egyiitt — a tanulo
lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodéasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitésa,
sziilkség esetén a tamogatas természetbeni elldtds formdjaban torténd nytjtasa érdekében,
amennyiben a szl egylittmiik6do.

— A gyermekvédelmi feleldst a kiirt munkaidében kereshetik fel. Ettdl eltérhetnek elézetes telefonon,
szOban vagy irdsban tortént egyeztetés alapjan.

— Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsének feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Egyéb Kkiilso kapcsolatok rendje

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgatd ¢és tagintézmény-vezetOk szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allo
intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozdsokkal. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskoldk éves munkaterve rogziti.

20. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepek

Az intézményi hagyomanyok 4polasa, a nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a tanulok
identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti, a kozdsségi élet formalasat szolgalja. A felelds kozos cselekvés
a didkokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Az éves munkaterv szerint intézményi/tagintézményi szinten az aldbbi iinnepélyek, megemlékezések
keriilnek megrendezésre:

— tanévnyito linnepély;

— oktober 1. Kecskemét varos napja;

— oktober 6.;

— oktober 23.;

— november 13. A magyar nyelv napja

— karéacsony;

— januar 21. A magyar kultara napja;

— februar 25. A kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja;

— Farsang;

— marcius 15.;

— aprilis 11. A magyar koltészet napja;

— aprilis 22. A Fo6ld napja;

— majus elsé vasarnapjahoz kapcsolddoan: anyak napja;

— majus 21. HOsok napja;

— junius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja;

— Dballagas;

— tanévzaro linnepély.

Az intézményi/tagintézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanuldk
részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben!

—  Unnepi ruha lanyok részére: fehér bliiz, sétét szoknya, emblémas nyakkendd

—  Unnepi ruha fink részére: fehér ing, s6tét nadrag, emblémads nyakkendé

— Sportrendezvényeken: iskolai logoval ellatott emblémas p6lod

Iskolaradio, internetes honlap

Az iskolaradié valamennyi iskolai intézményegységben miikodhet, ahol ennek feltételei adottak, ill. ezt
idokozben kiépitik. A miisort a didkonkormanyzat allitja 6ssze, a miisorvezetdket tagjai koziil valasztja
meg. Amennyiben a misor szinvonala, tartalma altalanos erkdlcsi normakat sért, ugy azt az iskolavezetés
atmenetileg szilineteltetheti. A zenés és a szoveges miisor idéaranya 50-50 %. A radié az intézmény
nyitasatol az elsé becsengetésig sugarozhatja misorat.

Az intézmény internetes honlapjat az igazgat6 altal megbizott webmester miikddteti, aki a megkapott
anyagokat felhelyezi, tovabba gondoskodik annak behatolés elleni védelmérdl. A honlap tartalmi elemeit,
irasokat, fotokat az intézmény erre kijeldlt dolgozoi szolgaltatjak, s 6k jelzik a webmesternek az elavulast
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is. Munkdjukat az éves munkatervben rogzitettek alapjan végzik.
20.1. Hagyomanyok apolasa az intézményben:
20.1.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola — székhely

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények id6pontjat €s szervezési
feleldsét a tanév helyi rendje, az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok:
— Tanévnyit6 linnepély;
— EgészségmegoOrzo csaladi nap;
— Oktober 6. akadalyverseny;
— A magyar nyelv napjardl torténd megemlékezés
— Tanulményi versenyek;
— Arany Janos Intézeti Napok;
— Koltészet napjarol megemlékezés;
— Nevelotestiileti kirandulas;
— Tréfas szaladgalo;
— Alapitvanyi bal;
— Nyari taborok;
— Varju Lajos Természettudomanyi Emlékverseny; Aranyos matematikaverseny
— Utolso tanitasi nap ,,Agymoshow” — tanar-diak vetélkedd;
— Tanévzar6 tinnepély;
— Ballagasi tinnepély;
— Bankett a bucsuzé nyolcadikosoknak.

A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja
meg. Az ilinnepélyek, megemlékezések pontos idejét, az iskolai munkatervben kell rogziteni. Az
iinnepély, megemlékezés megszervezéséért felelds neveldt az iskola igazgatdja bizza meg.

Az iskola évkonyvet jelentet meg a ,kerek” évfordulok (25 éves, 30 éves, 40 éves, 50 éves stb.)
alkalmaval. Erre a feladatra az aktualis tanévben a feleldst az igazgat6 kéri fel. Az évkonyv az eltelt évek
kozti eseményeket, emlékeket az iskola neveldinek, tanuloinak irasait, eredményeit tartalmazza.

Az iskolaradiot tinnepi miisorok kozvetitésére €s hirdetések kozlésére hasznalja az iskola az aktualitdsnak
megfelelden. Az iskolaradio linnepi miisorainak pontos idejét az éves munkatervben kell rogziteni.

Az iskolatorténeti emlékek gytlijtéséért az iskolavezetés a felelés. Az iskola életével kapcsolatos
képanyagot albumokban gyijti az intézmény. Az album készitésére minden tanév elején az iskola
igazgatoja kér fel egy neveldt.

20.1.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Moéra Ferenc Altalanos
Iskolaja - tagintézmény

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, rendezvények idépontjait, feleldseit az éves
munkaterv, a tanév helyi rendje, a nemzeti és allami tinnepek, aktualis évfordulok szervezési feladatait
az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Evfordulok, iinnepélyek, hagyomanyapolé rendezvények:

— tanévnyito linnepélyen 1) els6sok kdszontése;

— hazi tanulményi versenyek;

— sportnap-sportrendezvények;
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— didkonkorményzati nap;

— kirdndulasok (osztaly, nevelbtestiileti);

— csaladi hétvége karacsonyi vasarral;

— farsangi karnevalok, hangversenyek, disco;

— varosi szintli néptanctalalkozo szervezése;

— karacsonyi, husvéti, anyak napi megemlékezések;

— iskolai névado hét rendezvényei,

— ballagas, sportkori-didkonkormanyzati értékelés, jutalmazas;
— tanévzaro linnepély;

— hazi tanulményi versenyek szervezése.

21. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa az intézmény fenntartdja altal kotott
megallapodast szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a tanulok rendszeres
ellatasa, elére egyeztetett idopontban.

A megallapodasnak biztositania kell:
— a székhely/tagintézmény orvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban/orvosi
rendelében (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat: éventel- 2 alkalommal,
belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
szemészet: évente 1 alkalommal,
a gyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulés, palyavalasztas elott 4ll6 gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
1 alkalommal.
A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. A vizsgalatokrdl a sziildket az
osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

O O O O O O

22. A gyermekek egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésének eljarasrendje. Az intézmény
dolgozoinak feladatai a tanuloi- gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eléirasok)

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik €s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Tanév elején minden tanuld részEérdl tanuloi adatlapot kériink mely tartalmazhatja azon kiilonleges
adatot, amely a tanul6 egyéni érzékenységére, ételallergiajara vonatkozhat.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jard veszély-
forrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozéasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
— a tanév megkezdésekor, amelynek sordn ismertetni kell:
o az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— intézményben kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) eldtt, valamint
— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanul6t minden gyakorlati, technikai jelleghi feladat, illetve tandran vagy
intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabélyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja/tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzik. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

— agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-vezetdjének, aki ezt

irasban jelzi az intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozé is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozd 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonek/tagintézmény-vezetdnek ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében €s a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az errdl késziilt
jegyzékonyvet az intézmény igazgatodjanak minden ho 4. napjaig meg kell kiildeni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan
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A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanydat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig dt kell adni a gyermeknek (kiskoru gyermek esetén a
sziilonek). A jegyzokonyv egy példanydt az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az intézményi didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuloi
balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

23. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKiviili események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atliz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadod tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
—a kosarlabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet fogadd munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

Teendok tiizriado esetén

Az el6z6 részben leirtakon tal a tlizoltésag (112) értesitése. A tiiz esetén vald teendOkre vonatkozo
részletes szabalyozast a Tlizriad6 terv tartalmazza. Tanév elején tagintézményi szinten tlizriad6 gyakorlat
van, a munkavédelmi felelds altal iranyitva.

24. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

24.1. A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az intézményben a nevelO-oktatd6 munka ¢és a gyermekek oOnalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében székhely/tagintézményi konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz; sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartidsa, Orzése, gondozédsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a rdszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

A konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtarosok a feleldsek.
A konyvtarosok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyljtokori szabalyzat alapjan a pedagogusok és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatisait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatisai (alap- és kiegészitd feladatok):
— tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairodl,
— tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,
— tajékoztatas nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatisairél és dokumentumair6l, valamint mads
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,
— akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
— aneveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,
— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon intézményi dolgoz6 és az a tanuld veheti igénybe, aki az iskola
konyvtaraba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozonak, vagy gyermeknek
haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét az éves munkatervben kell rogziteni, a tantargyfelosztast
kovetden, amelyet a konyvtar ajtajan is fel kell tiintetni.
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A neveloknek a konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kozremiikddésével tervezett tanorai €s tanoran kiviili
foglalkozasok varhat6 id6épontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtéarossal egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolecsonozni. A kolesonzési idé 2 alkalommal
meghosszabbithato.

A konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,
— muzealis értékli dokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskoru gyermek esetén a gyermek sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot az eldirt hatariddre
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mdédon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanito javaslata alapjan az intézmény
igazgatdja hatarozza meg.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloménydba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtaraink rendelkeznek a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z0 informacidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetés¢hez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtaraink kapcsolatot tartanak mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodnek az iskola székhelyén
miikddd Katona Jozsef Megyei Konyvtarral.

A székhely/tagintézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

24.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kozremiikodnek az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakori feladatként a kovetkezd feladatokat latja el:
— eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd
felmérést végez, ¢és lebonyolitja azt,
— kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
— folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatisra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulasat,

59




— koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékeét,

— azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy jonnan
kiadott tankonyveket,

— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szdméra
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

24.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
— a székhely/tagintézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
— akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
— az ingyenes tankdonyvellatdsra jogosult tanulok szdmaéra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk (a 24.1 pontban felsoroltakon kiviil):
— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban),
— tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
— informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
— lexikonok ¢s kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi haszndlata, a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor érvényes
arjegyz€k szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

60



A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban tobb erre a

célra kijeldlt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

25. Az intézmény székhely/tagintézményének az SZMSZ hatalya ala tartozo egyedileg
szabalyozott teriiletei

Az egyedileg szabalyozott teriiletek Az intézmény miikodési rendje cim alatt talalhatok.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

A koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott
¢s kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagdégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbégus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:

= neveét,
= sziiletési helyét, idejét,
= nemét,

= lakohelyét, tartozkodasi helyét,
= végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
= oktatdsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

. A koznevelési intézmény a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,
= azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
= tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok,
» atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
= atanul6 oktatasi azonositd szama,
= mérési azonosito,
= atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
» egyéni munkarendben teljesithetd jogallassal kapcsolatos adatok,
* atanul6d magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
» atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
= atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
= ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
» atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
. az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
= a fenntartonak,
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= akifizet6helynek,

* abirosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

= akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
* a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. Pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott — miukddtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai koziil

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarend jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o 1iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

o aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacié, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

o aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

o aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

o az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

» az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

* magatartasa, szorgalma ¢és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés

= végzljének,

» didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

= tovabbithato.
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5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

I. A pedagbdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az odnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter
felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kodzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetoje oktatasi azonosito szamot ad ki annatk,

= aki tanuldi jogviszonyban all,

= akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

= akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
= akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
= akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanulo
"  nevét,
" nemét,
= sziiletési helyét és idejét,
= tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
= oktatasi azonositd szamat,
" anyja nevét,
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= lakohelyét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €s magatartasi nehézsége tényét,
» didkigazolvanydnak szamat,

= jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
= sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

» jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

» tanulmanyai varhato befejezésének idejét, évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolddo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdé a szolgéltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetéjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével
hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

= nevét, anyja nevét,

= sziiletési helyét és idejét,

= oktatdsi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

= végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

= munkakore megnevezEését,

* munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

=  munkavégzésének helyét,

= jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

= vezetdi beosztasat,

= Dbesorolasat,

= jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

*  munkaidejének mértékét,

= tartos tavollétének idOtartamat.

8. Oraadoé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
¢és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatadsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositoé adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas

65



kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével
hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet: Konyvtar gyiijtokori szabalyzatok

Az intézmény konyvtarainak gyujtokori szabalyzata

I. Az intézményi konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
1. Az intézményen beliili tényezdk:

Az intézmény tanuldi Gsszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapveté kozmuivelddési, nevelési €s oktatasi feladatok.

Az intézmény nevelési és oktatasi céljai.

Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezok:
Lehetdség a Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kolcsonzés lehetéségének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas mddjai (a beszerzés forrasai):

Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék  mas  konyvtaraktol,  intézményektdl, jogi és nem  jogi  személyektdl
téritésmentesen.

III. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari dllomény:

Gytijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori

sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytjtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gytijtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznélhat6 dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek

megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, ¢letmuvek,
népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagdgiai gyiijtemény:
Vélogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoméanyainak dokumentumai:

Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok.

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési .és oktatasi célok megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az intézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
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Oktatési intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok.
Az intézmény torténetérdl, névadojardl szo616 dokumentumok.

5. Konyvtéri szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gytijtendéek a kovetkezok:
A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
Az intézményi konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint.
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizuélis

dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
konyvtari gyiijtékori szabalyzata

A Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Janos Altalanos Iskola altal gyiijtott alapdokumentumok korét,
az allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét jelen gyiijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz.
mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolan beliili tényezok:
Iskolank 1972-ben alakult, egy ujonnan épiil6 lakotelepen. A tanulok egy része itt €1, de a varos tavolabbi
teriileteirdl is jarnak hozzank gyermekek. Az oktatas 1-8. osztélyig folyik.

Az iskola pedagogtal programja:
Szilard alapkészségek kialakitasa
= Kommunikacioés képességek, kifejezokészség, viselkedéskultura kialakitasa
* Idegen nyelv elsajatitasa (angol, német nyelv oktatasa emelt szinten)
= Lépéstartas az informatika fejlédésével
= Osszefliggésen alapuld, problémamegoldé, logikus gondolkodas kialakitasa, fejlesztése a
természettudomanyos ismeretek feldolgozéasaval
* Hazank, lakohelyiink kultarajanak, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek megismerése,
megorzése, tiszteletben tartasa
* Demokratikus magatartasformdk kialakitasa, mas népekkel szembeni tolerancia, eurdpai,
nemzetkozi torekvések ismerete
= Az egészséges €s kultaralt életmdd iranti igény
= Az ¢let tisztelete, védelme, a természeti kdrnyezet megdvasa.
Az iskola nevelési és oktatdasi céljai:
Az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén a gyakorlatias, a tanulok onmegvalositasat szolgald
ismeretek nyujtasa, a tanulok megfeleld felkészitése a tovabbtanuldsra. Szilard erkdlcsi normak
kozvetitése oly moédon, hogy azzal a tanulok azonosulni tudjanak. A tehetség kibontakoztatisa érdekében
az onbizalomnak, a megmérettetés igényének és batorsagnak, versenyszellemnek kialakitasa, mely nem
melldzheti a segitOkészséget és az egylittmiikddési képességet.

Az iskolan kiviili tényezok:
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Iskolank szomszédsagéaban taldlhato a Katona Jozsef Megyei Konyvtar Széchenyivarosi Fiokkonyvtara
(gyermekkonyvtar), mely gazdag gylijteménnyel rendelkezik. Ez f6ként az ifjasagi irodalom terén nagy
segitség szdmunkra. A konyvtar munkatarsai rendszeresen fogadjak iskolank tanuléit foglalkozasokon,
bemutatokon.

Allomdnyelemzés:
Az iskola konyvtara 1972-ben, az iskola megalakulasakor jott 1étre. Jelenleg 3530 db dokumentumunk
van. A tervszerli allomanyapasztas kovetkeztében az elmult 8-10 évben az allomany nem mutat
gyarapodast, mivel sok konyvet kellett selejtezni tartalmi elavulés és természetes elhasznalodas miatt.
A kézikonyvtarban megtalalhatok az 0j kiadasu lexikonok, enciklopédiak.
Az ismeretterjeszt0 irodalmat folyamatosan bovitjiik, kiilonos tekintettel:

= nevelés altaldban

= néprajz

= természettudomanyok, kiemelten a kornyezetvédelem, csillagaszat

= szamitastechnikahoz kapcsolddo segédanyag (allandd megujulést igényel)

= {0ldrajz, torténelem témakordkben.
Szépirodalmi alkotasok koziil néhany évfolyam hazi illetve ajanlott irodalma poétlasra szorul.
A mesekonyveket, gyermekverseket tartalmazo konyveket fizikai allapotuk miatt kell feltjitani, boviteni.
E rovid helyzetelemzésbdl kovetkeztetve iskolank konyvtara olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar,
melynek alapfeladata az intézményben folyd oktatdo-neveld munka eldsegitése, az ehhez sziikséges
konyvek, folyoiratok €s egyéb konyvtari anyagok biztositasa, feltdrasa, hasznalatdnak megszervezése.
Fontos ¢és sajatos feladata a tanulok felkészitése az 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatra. Kiemelt
feladata a pedagégusok tankonyvekkel ¢€s tanari kézikonyvekkel, az Onmivelddésiikhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakirodalommal torténd ellatdsa, valamint a tanarok tovabbképzésének
konyvtari eszk6zokkel torténd segitése.

Allomdnygyarapitds:

Az allomanygyarapitds alland6 tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magaba foglalja a
gyljtékornek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

A gyarapitési tevékenység mindségét és mennyiségét befolyasolja a kiadoi vélaszték és az iskola altal
meghatarozott konyvtari koltségvetés. Az allomanyfejlesztésre fordithatd Osszeg kialakitdsahoz
szlikséges az iskolai szintli tervezés, hogy a helyi tanterv altal meghatarozott dokumentumsziikséglet
osszehangolhatd legyen a konyvtari gyarapitas pénziigyi lehetéségeivel. Igy biztosithatd az egyenletes
¢s folyamatos szerzeményez¢€s, kizarva az elosztds maradékelvii gyakorlatat.

A gyarapitias modjai:

Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan, mely az ujonnan megjelent kiadvanyok
beszerzését biztositja.

Ajandék intézményektol, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl.

A gylijtés szintje:

Alapszinten teljességgel igyekszik lefedni a tanitott tantargyak miveltséganyagat, kozépszinten
valogatva.

V.1. A gyijtokor formai csoportositasa:
1. frasos, nyomtatott dokumentumok
a) Konyvek: az dllomény dominans része
b)  Periodika: Napilapok: valogatassal az iskola vezetdségének dontése alapjan
Pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyodiratok a munkakozdsségek javaslatai alapjan
Tantargyak modszertani folyoiratai
A konyvtar moédszertani folydiratai
Gyermek- ¢és ifjusagi lapok: igény és anyagi lehetdség szerint
Idegen nyelv oktatasat eldsegitd periodikumok: anyagi lehetdségek szerint

2. Kéziratok: a helytorténeti gylijtemény részeként varosi
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3. Audiovizualis dokumentumok

A miiveltséganyaghoz kapcsolodd hang- és videokazettdk, foleg a kornyezeti- és egészséges
¢letmodra nevelést segitd, idegen nyelv oktatdsat biztositd, miivelddéstorténeti, irodalmi,
mivészettorténeti, és az Ujonnan belépd médiaismeret tantdrgyhoz sziikséges ismerethordozok
gytjthetok.

4. Elektronikus ismerethordozok

Elsésorban azok gytijtenddk, amelyek

. kiegészitik a meglévo konyvallomanyt,
. konyvalakban nem hozzaférhetok,
. a tanulast ismeretkozvetitéssel és készségfejlesztéssel egyarant segitik.

A konyvtarnak biztositani kell a helybenhasznalatot, vagyis az elektronikus dokumentumok
lejatszasahoz sziikséges eszkozoket.

Nyelvi hatar: magyar nyelvii dokumentumok, illetve az iskolaban oktatott angol és német nyelvii
konyvek keriilnek az alloményba.

1V.2. Fo- és mellékgyiijtokor meghatdarozdsa

A fogyiijtokorbe tartoznak a programok tankonyvei, a tantervben felsorolt hazi- és ajanlott
olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetlen kapcsolodo szak- és szépirodalom, a kézikonyvek, az érakon
és az egyéni vagy kiscsoportos tanulds sordn hasznalt szemléltetdanyagok, a tanarok alapvetd
pedagogiai szakirodalomi igényét kielégitd dokumentumok és az alkalmazott tantargyi programok
tanari segédkonyvei.

A mellékgyrijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon tulmutato
dokumentumok.

A konyvtar gyiijtokérébol kizart dokumentumok:

. egyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek

. irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd irodalom
. hitbuzgalmi dokumentumok

. konyvritkasagok, muzealis értéket képviseld konyvek.

1IV.3. A konyvtar allomanyegységei és azok raktdri rendje

1 Kézikényvtari dllomany

Gytijteni kell a muveltségi teriiletek alapdokumentumait az €letkor figyelembevételével.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,

altalanos és szakenciklopédidk,

szotarak, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, dsszefoglalok,

adattarak,

atlaszok,

tankonyvek,

a tantargyakhoz kapcsolodoé folyoiratok,
nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetett féleség.
Ez az allomanyegység csak helyben hasznélhato.

Megkiilonboztetd jele a piros szin, raktari rendje: szakrendben.

2. Ismeretk6zl6 irodalom

Teljességgel kell gylijteni a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszinti
irodalmat.

Biztositani kell a kdzismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi- €s ajanlott olvasmanyokat.
Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Raktari rendje: szakrendben.
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3. Szépirodalom
Teljességgel kell gyiijteni a tantervben meghatarozott:

antologiakat,

hazi- és ajanlott olvasményokat,

a tananyaghoz kapcsolddo alkotasokat,

népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antologiakat,

a nevelési programok megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.
Raktari rendje: szerz0 szerinti betlirendben.

4. Pedagodgiai gylijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

pedagobgiai és pszicholodgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

fogalomgytijteményeket, szotarakat

pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat,

o a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,

o a muveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit,

o az iskoldval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket,

o oktatasi intézmények tajékoztatait,

o altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

o az iskola torténetérol, az iskola névadojardl szo6l6 dokumentumokat.

Raktari rendje: szakrendben.

5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytijteni kell:

o a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

o a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
o a konyvtartani 6sszefoglalokat,

o konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

o konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

o az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

o modszertani folyodiratokat.

Raktari rendje: szakrendben.

6. Hivatali segédkonyvtar

Gytijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkatiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.

7. Kéziratok

Ide tartoznak:

o az iskola pedagogiai dokumentécioi,

o palyazati munkak (tanari és tanuloi),

o iskolai 01jsdg dokumentacioi.

8. Tartds hasznélatra szant tankényvek:

Meghatarozasa tartalmi szempontbol:

Az ) NAT-ra épiil6 kerettantervvel kompatibilis tankonyvek, amelyek hosszabb tdvon befedik az
intézmény tantargyi struktardjat, és az egyeb segédletek. Ezek lehetnek: helyesirdsi szabalyzat,
atlaszok, hatarozdk, idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveggytijtemények, feladatgylijtemények.
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Formai szempontbol:
Kotott, keményfedelii tankonyvek, segédletek.

Nem tekinthetok tartos segédeszkdznek az egyéni hasznélatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

Megrendeléssel kapcsolatos eloirasok

e Az iskolavezetés felelds a tartdés tankOnyvellatds megszervezéséért (felelosok megbizésa,
tankonyvfelelds tdjékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérol).

e A tartés hasznalatra szant tankonyveket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg a
munkakozosségek javaslata szerint, az iskolavezetéssel torténé egyeztetés alapjan. O felelds
tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretek megtartasaért, valamint a tartos
hasznalatra szant tankonyvek nyilvantartasba adasaért.

e Tartds hasznélatra szant tankdnyvek kezelése

e FElhelyezése az iskolai konyvtar elkiilonitett részében, vagy kiilon helyiségben torténik.

e Nyilvantartdsa a 3/1975. szamu KM-PM iddleges beszerzésre szant dokumentumaira vonatkoz6
eldirasok szerint torténik.

o Kolcsonzés: egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak
megszervezéséért a konyvtarostanar és az osztalyfonok felelds.

e A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan &llapotban a tanév végén
visszaadandok. Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznalatra nem alkalmas,
téritést koteles megfizetni a hasznalo:

1 év hasznalat utan a beszerzési ar 70%-a,
2 év utan 50% befizetésével.
Selejtezés 3-4 év utan torténik.

SZEPIRODALOM
A gylijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gytijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak | 2-3 Teljesség igényével
a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara

Hézi- és ajanlott olvasmanyok a tanterv 20-25/10-15 | Kiemelten / Teljesség igényével
alapjan
A tananyag altal meghatarozott 2-3 Teljességgel
klasszikus és kortars szerzok valogatott
mivei, gyljteményes kotetei

A magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet és | 2-4 Teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezental6 antologiak,

gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem 1-2 Er6s véalogatassal
szereplo kortars és kiilfoldi alkotok

miivei

Tematikus antologidk 2-3 Vilogatva
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények | 1-3 Vélogatva
Gyermek- ¢és ifjusagi regények, 1-3 Vilogatva
elbeszélés és verseskotetek

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz | 1-2 Erds véalogatassal

a nyelvtudés szintjének megfeleld
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olvasmanyos irodalom (angol, német) \ |

ISMERETTERJESZTO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintli altalanos 1-3 Teljességgel

lexikonok, enciklopédidk

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és 2-3/1-2 Teljességre torekvoen valogatva
egyetemes milvelddéstorténet

Osszefoglaloi

alap- és kdzépszinten

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a 3-5/1-2 Teljességre torekvoen valogatva

tanari munkat segitd szakiranyu segéd-
konyvek alap- és kozépszinten

A szaktudomanyok elméleti és torténeti 2-3/1-2 Teljességre torekvoen valogatva
Osszefoglaloi alap- €s kozépszinten

Munkaltatd eszkdzként hasznélatos 5-20/3-5 Teljességgel valogatva
ismeretk6z16 irodalom alap- és

kozépszinten

A tananyagon tulmutato, tajékozodast 1-2 Er6s véalogatassal
kiegé-

szitd alap- és kozépszintli ismeretkdzI6 i.

Ervényben 16v6 tantervek, tandri 2-7 Kiemelten
kézikonyvek a tanerd ellatasa céljabol

Ervényben 16v6, az iskolaban hasznalatos 2-4 Teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Az iskoléban oktatott nyelvek tanitasahoz 2-3 Valogatva

felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
(angol, német)

Bécs-Kiskun Megyére, Kecskemétre 1-5 Vilogatva
vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti

kiadvanyok

Iskolatorténettel, az iskola életével, 1-2 Teljességgel

névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

Szak- és ismeretterjesztd irodalom

a teljes allomany 70%-a. A tovabbiakban az ardnyok feltiintetése a szakirodalomra vonatkozik.

O Altalanos miivek 6%

Minden olyan tdjékoztatd eszkdz, amely tartalmaban, felépitésében Ujat hoz. Alapvetden fontos
szempont, hogy milyen mértékiiek és jellegliek az atfedések.

Konyvtarak. Konyvtartan: a konyvtaros munkajahoz elengedhetetlen segédletek.

Jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 miivek, melyek tobb miiveltségteriilethez kapcsolhatok
(miivészetek, embertan, hagyomanyok) erds valogatéssal.

1 Filozofia. Pszichologia 2%

Beszerzenddk a tudoményteriilet alapvetd fontossagt lexikonjai, enciklopédidi, szakszotarai, kiillonos
tekintettel a korszeri megkdzelitésre — erds valogatéssal.

Kiemelten gytijthetOk a személyiségfejlesztés, erkdlcsi nevelés €s a metakommunikécio
ismerethordozoi.
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2 Vallas 2%

Beszerzenddk a legjelentdsebb mitologidk alapszinten, a nagy vilagvallasok osszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomanyok 12%

Az allomanyrész ismeretanyaga kissé elavult. Uj informaciokat hordozé dokumentumokkal kell
kiegésziteni, kiilonos tekintettel a pedagogiai szakirodalom terén.
Néprajzi gytijtemények fejlesztése elkezdddott, folytatasa fontos feladatunk.

5 Matematika és természettudomanyok 20%

A matematika oktatdsdhoz sziikséges segédanyagok feltjitasa folyamatban van. A kdrnyezetvédelem
ismeretanyaga, fizika, kémia, biologia még kiegészitésre szorul.

6 Alkalmazott tudomanyok 9%

Az embertan oktatasahoz szilikséges dokumentumok megtaldlhatok, de mindenképpen bdvitendo.
A szamitastechnika szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.

7 Miivészetek, Jatek, Sport 9%

Gyfjteni kell minden miivészeti 4g alapvetd ismerethordozdit, miivészeti lexikonokat, a legjelentésebb
muvészek életutjat bemutatdé dokumentumokat.

A sporttal foglalkozé dokumentumok koziil els6sorban az 6sszefoglald szintli miivek, lexikonok,
adattarak és a sportok szabalykonyvei gytijtendok.

8 Nyelvészet, Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikaciods és anyanyelvi nevelés miatt széles korben gytiijtenddk a
szakteriilet ismerethordozoi.

Angol és német nyelvii szotarak szdma megfeleld.

Idegen nyelv tanitasdhoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva.

9 Régészet, Foldrajz, Eletrajz, Torténelem 20%

Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tagabb és szlikebb haza megismerésére (kézi segédkonyvek,
adattarak, 6sszefoglaldo miivek) valogatva.

Bacs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkoz6 ismeretanyag beszerzendo.
Foldrajz tantargy ismerethordozoi, az utikonyvek beszerzenddk, az dllomanyrész felajitasa kiemelten
fontos.

Turista- és varostérképek, Utleirasok valogatva gyiijtenddk.

Eletrajzzal foglalkozé dokumentumok erés valogatassal, mig adattarak, ,.Ki kicsoda” jellegti miivek
gyljtendok.

Torténelem ¢és segédtudomanyai: a kézi- és segédkonyvtari allomany mellett fejlesztendo a
kolcsonodzhetd allomanyrész.
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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Mora Ferenc Altalanos Iskolajanak
konyvtari gyiijtékori szabalyzata

Az iskolan beliili tényezok:

— Tanulo6i §sszetétel:

Iskolank 8 évfolyamos. 2007. julius 1-jén megsziint a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolank.
Evfolyamonként 2 ill. 3 tanuldécsoportunk van. Diakjaink lakéhelye féként a Széchenyivaros, a Vacsi
koz, a Hegediis koz, a Budai hegy. De vannak maés telepiilésrdl bejarok is. Tanuldink egy része igen
hatranyos anyagi €s szociokulturalis kornyezetbdl érkezik.

- Alapvetd kozmuvelodési, nevelési és oktatasi feladatok

Feladatunk a tanulok rendszeres nevelése €s oktatasa, mivel a 4.,6., ill. a 8. osztaly elvégzése utan
tanitvanyaink kozépfoku oktatasi intézményekben tanulnak tovabb. Toreksziink arra, hogy tanuldink
zome rendelkezzen a Kerettantervben illetve a csokkentett NAT-ban meghatarozott, korosztalyanak
megfeleld miveltséggel, készségekkel, képességekkel.

Német ¢és angol nyelvet 4. évfolyamtdl kezdve tanulnak csoportbontasban. 5. évfolyamtdl heti 5 és 3
oraban sajatitjak el az idegen nyelvet. Ez az idegen nyelvi képzés jelenti iskolank sajatos arculatat.
Legyen birtokaban koranak megfeleld anyanyelvi, szobeli és irasbeli kommunikacios képességeknek.
Ismerje, becsiilje nemzeti értékeinket, a hazai tajakat.

Nyilvanitsa ki érzelmeit, 6vja-védje a természetet. A teljes személyiségfejlesztésre toreksziink. Az
iskolanak oriasi feladata, hogy probalja kompenzalni a csaladi, kornyezeti és nevelési hidnyossagait.
Ne hagyja elkallodni a tehetséges tanulokat, probalja felzarkoztatni a lemaradokat.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai

A tanulashoz valé nyugodt légkor és kornyezet megteremtése.

A teljes személyiség fejlesztése.

Az alapvetd erkolcsi ismeretek elsajatitasa.

Korszerl ismeretek, képességek, készségek kialakitasa, bovitése.

Felkészités a tovabbtanulésra.

A kommunikécids nevelés helyes formainak kialakitasa.

A nemzeti értékek megsemmisitése torténelmiink megfeleld szintii tudasaval.
A véros ¢€letében valo aktiv részvétel.

Az eurdpai, humanista értékrendre dsszpontositas.

Az iskolai konyvtar feladata

Tervszerien gytjt, feltarja, megdrzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait. Biztositja az
onmiuvelddés lehetdségeit. Szolgaltatast nyajt az oktatasi feladatok megoldasdhoz szakkonyvekkel,
tanari kézikonyvekkel.

A NAT-ban illetve a Kerettantervben megjelend, kiilonb6zé miiveltségteriiletekhez kapcsolodo,
konyvtarhasznalatra épiilé szakordk el6készitése, levezetésének segitése.

Gytijteményével, szolgaltatasaival segiti az iskola helyi tantervének megvaldsitasat.

Informécios bazis, az egyéni és kiscsoportos tanulés szintere.

A felhasznalokban ébren tartsa az allandé informalodas igényét.

I. Allomanyelemzés
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1. Iskolan beliili tényezok: Konyvtarunk allomanya, butorzata, technikai felszereltsége, esztétikai
allomanya javult. A kényvtarunkhoz tartozik egy olvaséterem. (Uj polcokkal, olvasoasztalokkal
gyarapodtunk.) a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolabol palyazaton nyert anyagi forrasbol szarmaz6 1)
polcok és olvasoi asztalok gyarapitottak targyi feltételeinket. Az athozott allomany mind
tartalmilag, mind fizikai allapotdban megfelel az iskolai konyvtar feladatainak eléréséhez. A
konyvtari allomany 95%-a hasznosithato. 60%-a szépirodalom, 40%-a szakirodalom, benne VHS
kazettakkal. Megfelel a célkitlizésben szerepld gylijtés szintjének.

Az esztétikusan berendezett olvasoteremben 16 tanuld tud megfeleld koriilmények kdzott olvasni,
gyljté munkat végezni. JOl ki tudjuk hasznalni a termet szakkori foglalkozasokra, versenyekre valo
felkésziilésre.

A 2 db Internetes hozzaféréssel rendelkezd szamitogép mellett szeretnénk a konyvtar technikai
felszerelését gyarapitani /fénymasold, olvasélampak stb./ Gyarapitani kell a gylijteményes
koteteket, az ismeretterjeszté konyveket, a CD-ket, a CD-ROM-okat, a DVD-ket.

2. Az iskolan kiviili tényezdk:

Varosrésziinkben talalhat6 a Katona Jozsef Konyvtar fiokkonyvtara, 30.000-es allomanyaval,
segitOkész szakembereivel nagyban segitik tanuldinkat.

Napkozis csoporttal és egyénileg is latogatjak az intézményt.

Felso tagozatos didkjaink koziil tobben szombatonként keresik fel a varoskézponti konyvtart.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

Altaldban konyvkereskedoktél vasarolunk, ahol 10%-os kedvezményt is kapunk. Igy gytijtjiik a Mi
micsoda, a Hatarozo kézikonyvek sorozatokat is.

Kihasznaljuk a kiadok akcioit, bdségesen kapunk ajanlatokat.

A tandri segédkonyveket is részben konyvesboltokbol, részben kiadotol szerezziik be.
Maganszemélyektdl is kapunk ajandékba konyveket, melyeket a Gylijtokori szabalyzat szellemében
véalogatunk ¢és szerezziik be.

ITI. A gyiijtés szintje és mélysége

A szépirodalom az allomany 30%-a.

A gyljtés terjedelme és szintje mélysége db
Az also6 és felso tagozat hazi €s ajanl. olvasmanya teljességgel

Lirai, prézai, dramai antologidk a vildg és m.irodalom valogatva 2
Magyar és népkoltészet €s irodalom teljes torekv. 4
A tananyaghoz kapcs. regényes ¢életrajzok,

torténelmi regények erésen valogatva 1
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és

kortars szerzok €letmiive teljességre torekv. 1-3
Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések,

Verseskotetek valogatva 1-3
Német és angol nyelvii képes-olvasmanyos irodalom  erds valogatas 1-2
A tananyagban meghatarozott klasszikus és

kortars szerzok valogatott miivei véalogatva 1-3
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kiilfoldi alkotasok erdsen valogatva

Tematikus antologiak valogatva 1-3

Ismeretterjesztod irodalom:

A teljes dlloméany 70%-a, altalanos miivek kb. 10%-a.
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Teljességre torekvoen — az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen — minden olyan altaldnos
tajékoztatd eszkoz (enciklopédia, segédkonyv, lexikon, monogréafia) amely tartalmaban wjat hoz,
vagy kiegészit.

A konyvtaros munkajahoz alapvetden sziikséges segédanyagok.

Erés valogatassal gytijtendék a jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 mivek, amelyek tobb
tantargyhoz is sziikségesek. (magyar nyelv, torténelem, rajz)

Filozoéfia, pszicholdgia, erkdlcs, esztétika 4%.
Az alapvet6 fontossagu lexikonok, enciklopédiak teljességre torekvden gytijtendok. Az
altalanos iskolai korosztaly személyiségfejlesztésével foglalkozé miivek sorolhatok be ide.

Vallasok, mitologiak 3%.
A kézikonyvtar dllomany részére beszerzendo a Biblia. Kiegészitésre szorul a mitologiaval
foglalkoz6 allomanyrész, a vilag fobb vallasait bemutato irodalom.

Tarsadalomtudomany 12%.
Felfrissitésre szorulnak a neveléstudomannyal foglalkoz6 miivek, az altalanos iskolai
korosztalyra tekintettel.
A népi jatékok és tancok témakdrébdl is kiegészitésre szorul az dllomany, a miiveltségi teriilet
elétérbe keriilése miatt.
Gyljtjiik a térség népviseletével, szokasaival foglalkozé dokumentumokat.
Alapos mérlegeléssel illemtankonyvek beszerezhetok.

Természettudomany 17%
A természettudomanyi allomany jelentdsebb fejlesztésre szorul.
Kiilonos tekintettel a kornyezet- €és természetvédelem, csillagaszat, a bioldgia, a ndvény- és
allattan témakori kézi és segédkonyvek, enciklopédidk, atlaszok, hatarozok, példatarak,
szakkori flizetek, zsebkonyv tipusu kiadvanyok.
E targykorbdl jelenleg megfeleld szintli az AV dokumentum, de az is folyamatosan
fejlesztendd.

Alkalmazott tudoméanyok 6%
Mivel iskolankban technika és szamitastechnika oktatés is van, ez a teriilet kiemelt fejlesztésre
szorul. Vélogatva gytijtendOk a szamitastechnikai kiadvanyok, a haztartastechnika targykorébe
tartozo miivek és az életmodrol szolo altalanos miivek.

Mivészet, sport 10%
A muvészet kiilonbozo aganak alapvetd ismerethordozoit iskolank pedagogiai programjanak,
konyvtarhasznalati feladatdnak megolddsa miatt teljességre torekvdéen gytijtjiikk: a miivészeti
agak Osszefoglaloit, albumokat, lexikonokat, a korosztalynak irodott sorozatokat. A
zenetorténetek, zenei stilusok ismeretterjesztd miivei frissitésre szorulnak.
Erds valogatassal szerlink be tarsasjatékokkal, sakkal, rejtvényekkel foglalkoz6 miiveket.
A sport témakorébdl elsdsorban lexikonok, szabalygylijtemények beszerzendok.

Nyelv és irodalom 10+8%
Az anyanyelvi nevelés és kommunikacio fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e szakteriiletek
ismerethordozoit széles korben gytijtjiik.
Az alapvetd anyanyelvi nevelés és a kommunikacio fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e
szakteriilet ismerethordozoit széles kdrben gytijtjiik.
Az alapvet6 nyelv és irodalomtudomanyi kézi és segédkonyveket, 6sszefoglalokat, magyar- €s
vilagirodalmi lexikonokat, szinonima szoétarakat, Magyar Ertelmez6 Kézi Szétarat, regények
tomoritését, elemzését tartalmazoé dokumentumokat szintén.
Erds valogatassal szerezzilik be a monografidkat, irodalmi elemzéseket.
A német és angol nyelv tanulasahoz sziikséges segédanyagok, szdotarak, megfeleld szamban
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

rendelkezésre allnak. Az Gjat hozo, kiegészitéseket tartalmazd miiveket vessziik meg igény
szerint.

Foldrajz, életrajz, torténelem 20%
A honismereti kézi- és segédkonyvek valogatassal gylijtendok. Kiilondsen figyeliink a
Kecskeméti flizetek minden megjelend példanyanak beszerzésére.
A tagabb ¢és sziikebb hazaval foglalkozo természeti és gazdasagi foldrajzi miivek széleskoriien
gyljtendok.
A kontinensek foldrajzaval foglakozo alapmiivek vasarlasa az altalanos iskolai tananyaghoz
kapcsolodik. Miithelymunkdra, ismeretbdvitésre is gondolva gytijtjiik az atikonyveket, a nagy
utazasokrol, felfedezésekrdl sz616 monografidkat valogatva.
A torténelmi munkék igen fontosak a nevelésben, a torténelmi tantargyon kiviil mas miiveltségi
tertileten is fontosak.
A teljességre torekedve szerezziik be Magyarorszag legjelentésebb korszakaival, kiemelkedd
személyiségeivel foglalkoz6 miiveket €s nem hagyomanyos informaciohordozodkat.

Figyelemmel kell lenniink a varosi szintii versenyekre valo felkésziilés alapjainak
megteremtéséhez.
Az anyagi lehetdségekhez mérten a teljességre torekvo a beszerzésiink.

IV. a.) Fégyiijtokor

Ide tartozik minden olyan dokumentum, amely iskoldnk pedagdgiai programjaban megjelolt célok
megvaldsitasat szolgalja.

a hasznalt tantargyi programok konyvei

a meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szak- és szépirodalom

kézikonyvek

. Orai vagy kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemlélteté anyagok
11.
12.

a tanarok alapvetd szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok
tanari segédkonyvek

b.) Mellékgyiijtokor

A tananyagon tilmutato, az anyaghoz kdzvetleniil nem kapcsolddé dokumentumok.
V. Allomanyegységek fogalmi meghatarozasa

a.) A kézikonyvtar allomany

Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait, az életkori szintnek megfeleléen
altalanos és szaklexikonokat

altalanos és szakenciklopédidk

szotarak, fogalomgytijtemények, Ki kicsoda? jellegti €letrajzi lexikonok
kézikonyvtarak, dsszefoglalok

adattarak

atlaszok

tankonyvek

folyoiratok

tantargynak megfeleld AV, CD, CD-ROM, DVD ismerethordozok.

Ezek csak helyben hasznalhatok, piros szincsikkal jeloltek, szakrendbe gytjtottek.

b.) Ismeretk6z16 irodalom
Teljességgel kell gytlijteni a tanterv kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kdzépszintii
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23.

24.

22.

irodalmat.
Biztositani kell a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek idealis
példanyszama 1 tanulocsoport Iétszama.

Raktari rendjiik szakrend ¢és betlirend.

c.) Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleld, a tantervben

meghatarozott

- antologiakat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes ¢életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologiakat

- a nevelési program megvalositasahoz sziikséges miiveket

d.) Pedagégiai gyiijtemény

Itt gytijtjiik:

- a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- fogalomgytijteményeket, szotarakat,

- a pedagogiai programban meghatarozott célok megvaldsitasahoz sziikséges irodalmat,
- a tehetséggondozas ¢s a felzarkoztatds modszertani anyagat,

- amuveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- az oktatasi intézmények tajékoztatoit

- az éltalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

- az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumokat.

Raktarozasi rendjiik: a szerz6 alapjan betiirendben.

e.) A konyvtaros segédkonyvtara

Gyfjteni kell:

- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket,
- kdnyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket,

- a konyvtarhasznalat-tan modszertani segédleteit,

- mddszertani folyodiratokat.

Raktarozési rendjiik: szakrend.

f.) Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval kapcsolatos konyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.
g.) Kéziratok

Ide tartoznak:

- az iskola pedagodgiai dokumentécioi,

- tanari €s tanuloi palyazati munkak,

- az iskola rendezvényének dokumentumai.
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VI. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:
1. frasos és nyomtatott dokumentumok.
a.) Kényvek: az allomany donto része

b.) Idészaki kiadvanyok:

- atantdrgyak modszertani folyoiratai

- konyvtari szakmai folyoirat

- altalanos szakmai folydirat

- ismeretterjesztd folyodiratok a tanulok érdeklodését figyelve

c.) Kotta
Az ének-zene tanitashoz, az énckkar mitkodéséhez.

d.) Kéziratok
- az iskola szabalyzatai, pedagogiai programja, munkatervei,
- a tandri, tanulodi palyazatok.

2. Audiovizualis:

- a hangzoanyag, kazetta, lemez, CD lemez, CD-ROM, DVD

- képes dokumentumok, diafilmek, diakockak,

- videofilmek.

A miiveltségi teriilethez (foként fizika, kémia, ének-zene) kapcsolddd audiovizualis dokumentumok
gyljtése sziikséges.

VIL Allomanyapasztas

A 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu egyilittes rendelete alapjan torténik.

a.) tartalmi avulas /nevelGtestiileti vélemény/

b.) folosleges dokumentumok kivonasa

c.) természetes elhasznalodas alapjan

d.) hiany

Az allomanybol az iddészerti, indokolt évenkénti torlések az igazgatod jovahagyasaval. Az iddlegesen
allomanyba vett dokumentumok selejtezése a konyvtaros tanar dontése alapjan torténik.

A periodika gytijtemény apasztdsa a kovetkezok szerint:

- hetilapok 1 évente
- szaktudomanyi folydiratok 5 évente
- pedagdgiai szakfolyodiratok 10 évente

Nem kottetlink semmiféle idészaki kiadvanyt, de a szakfolyoiratokat megorizziik tékazva.
VIII. Tartos tankonyv

Az 5/1998.(I1.18.) MKM rendelet alapjan 1.§. j. tartés tankonyveknek mindsiil az a tankonyv,
amelyik tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb tanuld, tobb éven at hasznélja. A
normativ tdmogatas 25%-a fordithato e célra.

A tartos tankdnyv az iskolai konyvtar alloméanyaba kertil.

Tarolas:
Az iskolai konyvtar elkiilonitett részében szekrényben.
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Kiilon kell gylijteményként kezelniink, a 3/1975.sz. KM-PM iddlleges beszerzésre szant
dokumentumaira vonatkozd eldirasok alapjan tartjuk nyilvan.

A kolcsonzés lebonyolitdsa a tankonyvfelelds, az osztalyfonok és a konyvtaros tanar egyiittes
feladata.

Iskolank Konyvtarhasznalati Szabalyzataban részletezziik a tartds tankonyvek kolcsonzési modjat,
az anyagi feleldsségvallalast.
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet tankonyvellatast szabalyozo részei (hatalyos 2019. 10.
1-t6l)

A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (hatalyos: 2017.04.11 -
2019.10.01.)

Az Oktatéasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. (https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles)

Valamint a https://www .kello.hu/-feliileten

I1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

A didkok az ingyenes tankonyvek egy részét az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatids révén kapott
tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartods tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbdl a 20../20..-s tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

e 20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A tanuldk tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

= azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

= anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

= (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

= (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

= listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

= listat készit a kdnyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhatd
téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

= azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

= amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

= anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanulé sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongélasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato
hatéaskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges

technikai eszk6z0k, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerli haszndlatanak

biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozdval elvégzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos

feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szdmara az alabbi elvek szerint:

» adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

» aziitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti

igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdzoket (szamitogép, projektor,

DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom

munkakozdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol, tartos

tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb uj konyvekrol,

amelyet a tandri szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasarol €s a szekrények, fidkok, polcok rendjérol,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és

irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,

kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési

igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a kdlcsondzhetd

tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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5.sz. melléklet Munkakori-leiras mintak
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Tanar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szereplo igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben a
pedagbgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A pedagogus felelosséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altaldban az dgazati jogszabalyok és
az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

— Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

— Tanitasi oraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

—  Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja €s
kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak.

— A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel az
érdemjegyek lezarasa eldtt megiratja.

— A kotelezo hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

— Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szold szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

— Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempdban haladé tanulok
szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervezhet lehetOséget biztositva a szdmukra a pozitiv
eredmény miel6bbi elérésére.

— A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznaladsaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, Onképz6é kor, miivészeti
csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo felkészités keretében.
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— Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

—  Ordin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére 4ll6 szemléltetd eszkozoket.

— Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

— Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos
— szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

— Az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban meghatarozott modon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara —
helyettesitést végez.

— Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanuldk érdemjegyeit beirja az elektornikus napléba,

— Kotelezden részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint a fogadoodrdkon. Sziikség szerint
egyéni fogadoorat is tart. A sziilOkkel vald taldlkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi
kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszEli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriild
problémakat.

— Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzdjarulni.

— Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

— Kotelessége szakmai ¢és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe tartozo uj
tudomanyos eredmények megismerése ¢és a modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

— Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tanterv kidolgozasaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

— Szaktargya tanitasaval egy idében alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel
kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban régzitett iskolai
értékrend kovetkezetes képviselete.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

rygr e r

— Felkésziil a foglalkozéasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzosség-vezetok iranymutatdsainak megfelelden, feleloséggel ¢€s Onalldan, sajat
modszerei €s a munkakdzosség-vezeto altal ellendrzott €s az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes
altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

— A tantervben el6irt torzsanyag megtanitdsa kotelez6. Tanari autondémia, hogy — a tantervi
kereteken feliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot.

— Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irdsbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra id6tartamat.

— Minden tanév elsd ordjan a tanulokkal irasban ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és
javitasi lehetoségeket. A bejovo osztalyok elsod sziildi értekezletén ezeket a sziilokkel is kozli.

Az értékelés szabalyozasa:

— Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanul6 teljesitményét.
A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozé naploba beirt évkozi
érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktandr altal javasolt osztdlyzat a didk karara jelent-sen
(legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felszolitja
a szaktanart dontése indokldsara. Ha a nevel6testiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a
szaktanar altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

— Legkésébb minden honap utolsd tanitdsi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az
abban a honapban adott érdemjegyet.
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— Félévenként legalabb 3 érdemjegy adédsa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras el6tt 1 honappal
legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

— Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

— A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be kell
jelenteni, tényét az osztalynaploban is el-re rogziteni kell, és legkésébb két héten beliil kijavitva
¢s értékelve vissza kell adni. A kijavitott témazar6d dolgozatokat a sziilok alairjak, a szaktanar
Osszegyljti és tanév végéig megdrzi! Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

— Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozosen adjak. Vitas esetben a magasabb
Oraszamban tanitd tandr dont. Egyenlé Oraszam esetén - vitas kérdésekben — az iskolavezetés
jogosult donteni az illetékes munkakozosséggel vald konzultalas utan.

— A sziil6t az osztalyzatokrol elektronikus naploban (igény esetén nyomtatott forméaban) értesiteni
kell!

— Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

— Haegy tanulocsoport jelentds hdnyada a minimumeszint teljesitésére sem képes, a tanarnak modot
kell talélnia a hidnyok potlasara.

— Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

— Menedzseli a tehetséges tanuldkat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbeszéli az
osztalyfonokkel.

— Tanitvanyai versenyen val6 részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az

— igazgatohelyettes-nek.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

— Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

— Munkdjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulményi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig ,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori leirdsban ¢és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanito munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szereplo igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanuldkkal, a tanulok életkornak megfeleld
foglalkoztatasa a hatalyos jogszabalyok és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanitd felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanitd neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet
altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkdz és modszervalasztas
feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket.
Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zossége vezetdjével.

— Tandraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovacidra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihaszndlasara.

— Tanorai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanuldk szadmara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt
—tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgéalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozaés, illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilonboz6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

— A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az &ltala haszndlt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szoébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabélyainak betartdsdra, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkdja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegén vald
mozgéassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmiikodési
készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok
segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoladba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszinti
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintdé — kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba illetve tdjékozatd fiizetbe. A
munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges filizetek €s irdeszk6zok korét.
SzervezOmunkat végez a sziiléi szervezet megalakitasdban. Az arra alkalmas ¢és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok
megszervezeésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanulok ¢letkoratol fiiggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.
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— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsé tagozaton tanito kollégaival.

— Szakmai munkako6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkako6zosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

— Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢és a jogszabadlyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

— Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

— Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig ,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban ¢és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szereplo igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa
a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

— A fejlesztépedagogus feleldsséggel és Onalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati
jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

— Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok
szakvéleményeit, illetve szakértéi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnozis alapjan az ellatando
feladatokat, azok meglétét, kelld draszdmban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények,
illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati és a
kontrollvizsgalati kérélapok helyes €s szakszeri kitoltésében.

— Matematika-, olvasés- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanuldkkal vald szakszerii
foglalkozasok elOkészitése, megszervezése ¢€s lebonyolitdsa, illetve az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta jogandl fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkakozosségek vezetodivel is.

— A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat €s eszkozoket, igy folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia
az 1j szakmai torekvéseirdl.

— Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

— Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacids bizottsagok vizsgalatat,
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld iskolatipusba irdnyitasat.

— A tanulok tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalod hatasu legyen.
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— Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo vizsgalatok
segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara.

— Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogado kdrnyezetben fejlddjenek.

— Meghatarozd szerepe van a tanuldk tanuldshoz valo viszonyanak kialakitasaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld dromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése.

— A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési készségének, onallosaganak és
ontevékenységének kialakitasara.

— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

— Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.

— Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Ellatja az altala fejlesztésben részesiil6 tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat, vezeti
naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrodl
haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idok6zonként fogadoorat tart.

— Mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.

— Munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) tUjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzdsségében.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

— Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢és a jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

— Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

— Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakéri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig €rvényes.
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PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A gyoégypedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szereplo igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény
alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szamdéra gyogypedagogiai foglalkozasok
megtartasa. A fejlesztépedagogusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

— Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa
— Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek
— Gyogypedagogiai terapiak ismerete

Személyi tulajdonsagok

— Pedagogiai elhivatottsag

— Teamben torténd gondolkodas

— Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség
— Empadtia, egyéni kisugarzas

—  Otletesség

— Fantaziagazdagsag

— Kitartas, tirelem

— Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A pedagobgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok
¢s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és
a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Neveld-oktatdo munkajat egységes elvek alapjan — ¢lve a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de
ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv munkakozosségi, vagy nevelGtestiileti
dontéseknek — végzi.

— Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat.
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Az iskolaban foly6é neveld-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkot6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkéztatasdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel 6sszefliggd feladataiban.

A pedagdgiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetddo sajatos
problémakrol szoban és irdsban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Ellen6rzi az informéciok tudomasul vételét.

Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja
az Onképzés és szervezett tovabbképzes alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken és az
egy¢éb intézményi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiléi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelosség

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informaciokezelés

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés ¢€és a jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a tanévek
folyaman.
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Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlédéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép ¢életbe, €s modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Igazgato-helyettes munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: igazgato-helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Munkaidé és benntartézkodas: igazgato-helyettes munkakori leirdsdban foglaltak szerint

Megbizas idotartama:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

- szakmai munkakozdsség vezetok

- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi feladatai
ellatasaban val6 aktiv kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:

o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalydjarol, és a torvény végrehajtasi rendelete,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

326/2013. Korményrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz010 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (valtozik),
15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol,

2023. évi LIL tv a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

Alapitd okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Eves munkaterv,

Pedagdgiai program,

igazgatdi utasitasok.
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A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Az igazgaté-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

o az iskolaigazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,

o személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi

o munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalianos vezetési feladatok

e Miikodési feltételek:
Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

o Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
igazgatonél.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

e Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Kozremiikodik a hdzirend nyilvanossagaban, €s ellatottak részére torténd atadasaban.

I1. Adat nyilvantartas, kezelés
e Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek
érdekében kozremiikodik
o az alkalmazottak személyi adatai,
o atanuldk személyi adatai, valamint
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozd bels6 szabalyzatok elkészitésében.
o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
o Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

ITI. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozremiikodik az SZMSZ, a hdzirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

IV. Tovabbképzés, képzés

e Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

V. Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzod
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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VI. Esélyegyenloség

Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

Segiti az iskolaigazgatdt oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

VII.Munkaid6 nyilvantartas
Kozremiikddik abban, hogy a pedagogusok a jogszabalyok szerint vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
¢s elkésziiljon a személyre sz616 feladatmegosztas.

VIII. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfelsébb iranyitas
Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitasdban.

IX. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

a. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tdimogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

b.  Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
¢év rendjének meghatarozéasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

c.  Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

e Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

X. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

o Egyiittmikodik a(z)
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkdnkormanyzattal,
sziloi szervezetekkel.

XI. Az iskolai oktatas megszervezése

e Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.

e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
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XII.Szakmai ellenérzés
Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezeésében.

XIII. Egyéb feladatok

e Kozremiikddik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

e  Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulméanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Részt vesz az orszagos mérési feladatok koordinalaséban, felel annak megvaldsulasaért.

Segiti az iskolai palyaorientaciods foglalkozasok megvalosulasat.

Az iskolai vizsgdk megszervezését és lebonyolitasat koordinalja, feliigyeli.

Tovabbi évenkénti feliilvizsgalat feladatmegosztas szerinti feladatok ellatasa.

XIV. Specialis nevelési/oktatasi feladatok
Kozremiikddik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

Jelen munkakdri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és a megbizas
visszavonasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalé neve: A munkakér megnevezése — tanar, tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége

Besorolasa: FEOR szama:

Oktatasi azonosito:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

I. Osztalyfonoki felelosségek:

— Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Héazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

— Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi értékelés elvaras-rendszerét.

— Személyes felelOsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéseert.

— Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

— Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

— Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

— A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

I1. Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Iranyito, vezeto jellegui feladatok:

— Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.

— A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

— Az osztdly tanuldinak ¢és a csaladi hattérnek, a tanuld koriilményeinek megismerése,
személyiségiik, képességeik alakulasdnak figyelemmel kisérése a tanulok érdekében kiemelt
feladata.

— Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztéstikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére

— Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

— Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

— A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatodt, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

— Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.
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— Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

— Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Felelos osztalya ballagdsanak technikai lebonyolitasaért.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

— Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

— A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

2. Szervez0, 0sszehangold jellegli feladatok:

— Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

— Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

— Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

— Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

— Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

— A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

— Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld stb.).

— A hatrdnyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmdnyi segitség nyujtasarol.

— Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

— Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

— Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

— Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzédjaruldsaval - az osztadlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

— Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

— A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

— Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselOkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €életpalya—kompetenciakat.

— A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

— Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

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

— Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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3. Adminisztracios jellegt feladatok:

— Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztrativ teenddket, 6sszesitéseket

— készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

— Kiemelt adminisztraciés feladata az anyakdényv, a bizonyitvanyok osztalynaplo kitoltése.
(KRETA naplé esetében: az drarend beirasanak ellenérzése, az aktualis valtozasok atvezetésének
jelzése. Csoportba jaro tanulok rendszeres ellenedrzése, csoportvaltds esetén egyeztetés az
iskolavezetéssel. A haladasi részben a hetesek nevének beirdsa, az 6rarend beirasa, osztalyfonoki
orak beirasa.)

— A haladasi naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok hetente torténd ellendrzése és
a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

— Az érdemjegyek beirdsanak ¢és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

— Nyomon kdveti a tanulok szdmara adott bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.

— Rendszeresen ellenérzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Kiemelt figyelmet fordit az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozoan ¢és azt haladéktalanul jelzi az
iskolavezetés felé.

— El6késziil az iskolavezetés altal megadott szempontok szerint az osztalyozé értekezletekre, a
magatartas €s szorgalom mindsitések megallapitasahoz sziikséges informacidok Osszegyijti és
értékeli havi rendszerességgel, félévkor és tanév végén értékeli.

— A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

— Ertesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos esetleges problémarol.

— Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

— Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

— Rendszeresen ellendrzi az e-naploba tortént bejegyzések sziiléi tudomasulvételét.

— Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segitséget
nyUjt szamukra.

— Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

— Tanitvanyai napi hianyzasat ellendrzi, legkésobb 10 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedik

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

— Figyelemmel kiséri a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

— Elvégzi az osztalytonok egyéb adminisztracios feladatait.

Jelen munkakori leiras 202.. év szeptember honap 01. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A munkako6zosség-vezetéo munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakori leirdsdban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalénak javitasa. Az iskolavezetés segitése
az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az éltala irdnyitott munkak6zdsség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Legfontosabb felelosségek és feladatok

e A munkak6zosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkakdzosség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat, €s erre biztatatja
munkakozdssége tagjait is.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zardsakor értékeli a
munkak6zosség munkajat.

e Alkoté modon kozremiikddik az iskola kiilonb6z6 szabalyozd dokumentumainak 1étrehozasaban,
modositasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakozOsséghez tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdé foglalkozdsokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjadban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a

munkakdzosséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakzosségben dolgozo palyakezdd neveldk munkajat

Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a

kovetelmények megvaldsitasat.
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Ellenérzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra €s a kitlintetésre.
Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség tagjainal,
a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi ¢és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapesolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

Egylittmiikddik a konyvtarossal, s a szaktanterembe letéti allomanyt helyez el igény szerint, a
sziikséges felel0sség érvényesitésével.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

A tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

Negyedévente tjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyu;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkakozosségéhez tartozd szaktandrokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazéasat és
igazgatdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhiany megsziintetésére javaslatot tesz.

A tankonyvrendeléskor munkakdzosségenként Osszegyljtik és véleményezik, esetenként
javaslatot tesznek a szaktanarok fel¢ a rendelni kivant tankonyvekkel kapcsolatban, illetve
tovabbitjak munkak6zosségek részeérdl a tankonyvfelelds felé a rendelést.

A munkak6zosség-vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos, foleg
szakmai szerepet tolt be.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilmények:

Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

R/
A X4

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢és a jogszabalyban foglalt rendje alkotja

teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.
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< Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

< Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

< Munk3jardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakdri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és a megbizas
visszavonasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Konyvtarostanar munkakori leiras
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Konyvtarostanar/kdnyvtarostanito

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettség:

Besorolasa

FEOR szama:

Oktatasi azonosito:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama: visszavonasig

A konyvtaros/konyvtarostanar munkaideje, munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:

Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaido tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett
konyvtari munkara (az allomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdémunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen Kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagoégus-munkakorrel osszefiiggdé mas
tevékenység ellatasara szolgal.

Teljes munkaidds pedagogus (40 ora/hét)

24 6ra - konyvtari nyitva tartas (12:00 6ratdl 16 oraig, valamint eldre egyeztette napokon 2 déleldtt 2-2
oraban - konyvtarhasznalati 6ra)

24-28 ora kozott - tigyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, konyvtarhasznalati 6rak
elokészitése)

12 6ra =30%: iskoléan kiviil végzett munka (kapcsolattartas kiilsé intézményekkel, szakmai
tovabbképzés; , tovabba a pedagdgus-munkakdrrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasa)

3. A konyvtaros munkakor céljai:

Az intézményi konyvtar szakszerl, felelés és pontos mikodtetése, az iskoladban folyd neveld —
oktatdmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerii konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat biztositod szervezeti egység. Allomanyaba csak
a gytjtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum vehetd fel.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossag az
intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdésen hozzajarul:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

e a sokoldali miivelédéshez,

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejodéséhez,

e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz.

A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

4. A konyvtar vezetésével osszefiiggé feladatok
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Az iskola igazgatdjaval €s a nevelOtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar miikodési feltételeinek
¢s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatia a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol,
javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
Palyazatok irdsaval az anyagi keretet bdviteni igyekszik.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelotestiileti ¢s munkakézosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarosok szamara szervezett keriileti, fovarosi és
orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.

Allomzinyalakitzis, -feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhaszndlasdnak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi-
tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrdsanyagokat. Tajékozodik
a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait.

Végzi a dokumentumok &alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat

Az osztalyozas és a dokumentumellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az édllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen torli az
allomanybol

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsdban barki akadalyozza.

Eldkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal el6irt idében torténd (idészaki vagy
soron kiviili) leltarozast.

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasaért.

Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 2 évente végez
leltarozasi titemterv készitésével.

A tartds tankOnyvekre vonatkozoéan nyilvantartdst vezet és segiti a tankOnyvrendelés
lebonyolitasat, a tankonyvek kiosztasat a tanév elején és azok visszaszedését a tanév végén.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas kapcsolatok:

Lehetdvé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informdciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatést,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztdnzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben kdnyvtarkdzi kdlesénzést bonyolit le.
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e A nevelGtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikdk elsajatitasaban.

e A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zdsség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a konyvtari
foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

e Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagoégiai tevékenység:

e A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

e Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzést.

e folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegii konyvtarhasznalati orakat.

e A koOnyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek tervezésében,
elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét
tarthatja.

e Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a kdnyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.

Jelen munkakori leirés....... EVotiiiiiiiiians hénap....... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
..................... yeeeeneen€Vo..........hoOnap........nap

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Adoéazonosito jel

A munkakor megnevezése

Feor szama

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység kodja, megnevezése:

Besorolasa:

Kormanyzati funkcio kodja:

Eléirt végzettsége: Kozépfoku végzettségre épiilo felsofoku szakképesités (rendszergazda)
Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fiiggelékben szereplod igazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama: érvényes visszavonasig
Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

Kozvetlen kapcsolatban all:

— amunkdjat iranyit6 vezetokkel;

— pedagogusokkal;

— atechnikai dolgozokkal (gazdasagi ligyintézd)
— iskola titkarral, pedagdgiai asszisztenssel

—  Intézményen kiviil:

— Kozvetlen napi kapcsolatot tart fent:

— aszolgaltatokkal

— aKecskeméti Tankeriileti Kdzpont illetékes ligyintézoivel

A rendszergazda feladatkore:
— az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa,
— az allando oktatési allapot fenntartasa
— Munkéjat az iskola oktatas-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika/informatika
szakos pedagogusokkal egyiittmikodve végzi.

Feladatai:

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és a jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
szamitastechnikai tandrokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Felel6s a teremben 1évo értékekért, azok célszeri hasznalataért.

Az esetleges felmertil6 hibak esetén gondoskodni kell rovid hataridon beliil az elharitasrol.

Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Amennyiben a kdrokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek a szamitastechnika termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Koteles a tanulok szaméra balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanulokat a gépek helyes
hasznalatara megtanitani.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
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képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval.

Informaciés kapcsolatok:

Utasitast csak a munkajat iranyito vezetoktol kaphat;
informéciot kaphat az intézményen beliil, kozvetlen munkakapcsolatban all6 dolgozoktol.

Titoktartasi kotelezettség:

Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség

terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,

adatot, informaciot illetéen, amelyr6l munkakori feladatai, a gyermekkel, tanuldval,

szlildvel valo kapcsolattartas soran szerez tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési

jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésére.

A gyermek ¢s a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi értelmi vagy erkdlcsi fejlddését.

A hivatali titkot a fentieken tul is koteles megorizni.

Jelen munkak®ori leiras 202...év ....... napjan Iép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Kecskemét, 202.....
PH munkaltatd
A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kecskemét, 202.......

munkavallalo
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Oktatasi azonosito:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios €s taniigyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése. Az igazgato
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

— Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiildeményeket.

— Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

— Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

— Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

— Hivatalos telefonbeszélgetéseket €s levelezést a bonyolit le az igazgatd elrendelésére
(hatosagi szervekkel, fenntartoval, miikddtetdvel, partnerintézményekkel).

— Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

— Naprakészen vezeti ¢és javitja a tanuld-nyilvantartast.

— A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany ¢és egyéb dokumentumok kiadéasarol, illetve
beszerzésérol.

— Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

— A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacios rendszerén keresztiil.

— Ismeri a KRETA, a KIR, a KIRA rendszert, hasznalja is azokat munk4ja soran

— Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

— Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

— Eléallitja, kezeli és irattarozza az igazgatoi hatarozatokat.

— Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

— Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

— Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzdédések, utasitdsok témakdorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.
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Tervezés

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

— Iratrendezési terv készitése.

— A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

— Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

— Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizéalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

— Munkéja soran, telefonhivasai és levelezése soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortiltekintden jar el.

— Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

— Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

— Vezeti és Osszesiti a dolgozdok hianyzasairol €s tavolléteirdl sz6l6 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolds technikai lebonyolitasdban.

— Kezeli a didkoknak, pedagoégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kdznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

— Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egy¢b iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az iskola vezetdjével és a vezetdség tobbi tagjaval.

— Partnerszerevezettekkel tart kapcsolatot az igazgato altal delegalt feladatokkal.

— Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

— Tanul6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolds tovabbitasaban osztalyfénok és a tanuld
felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

— Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd ¢és kiilso értekelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

— Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

— Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1€pd 6nallo feladatmegoldas.
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Jelen munkakori leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szédma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktatéd tevékenység valamennyi teriiletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Fo6bb felelossége és tevékenysége

— Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

— A neveld-oktatdo munka segitése.

— Tanulok feliigyelete.

— A napkozi otthon és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

— A hatékony neveldmunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban vald részvétel az
alabbi felsorolt feladatkorben:

— alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét 1atja el kdzvetlen felettese utasitasara;

— 1igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanul6 szakszert ellatasarol, iskolan
kiviili programok soran a pedagogussal egytitt kiséri a tanuldkat;

— levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és felligyeletében segit;

— sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— amennyiben intézkedést igénylo jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagoégusnak vagy kozvetlen felettesének;

— segiti az iskolatitkar munkajat;

— részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

— foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az egységvezetd altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

— részt vesz az 6rak szemléltetd anyaganak elokészitésében;

— Részt vesz a neveldtestiilet Tilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

— Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatést, a meggyo6zést.
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— Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

— az osztalyfénokoket,

— atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,
— aziskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

*  Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd
és kiilsd értékelések mindsitenek.

» Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

» Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel €s a kollégakkal.

* Felmeriild problémak esetén hataskort tal nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan Iép €letbe, és mddositasig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A

munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Gazdasagi iligyintéz6 munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Adobazonosito jel:

A munkakor megnevezése:
FEOR szédma:

Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység kddja, megnevezése:

Besorolasa:

Kormanyzati funkci6 kodja

Eloirt végzettsége:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese: Munkaidé és benntartozkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés
szerint

Megbizas idétartama: érvényes visszavonasig
Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

» kozvetlen munkakapcsolatban all

* amunkdjat irdnyito vezetokkel;

» atechnikai dolgozdkkal (épiiletgondnok, karbantarto, takaritok) napi munkakapcsolat;
» iskolatitkarral,

Intézményen kiviil:

» kozvetlen napi kapcsolatot tart fent

* aszolgaltatokkal;

» aKecskeméti Tankeriileti Kozpont illetékes munkaiigyi €s gazdasagi ligyintézdivel

A feladatok részletes felsorolasa:

« targyi feltételek biztositasa, anyagbeszerzés;
» karbantartasi munkak anyagsziikségleteinek jovahagyéasa;
o készletbeszerzés;
» leltdrozas megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése, selejtezés;
» raktarozasi rend ellenérzése;
» kiadja és nyilvantartja a karbantarto takaritdé személyzetnek a sziikséges anyagokat;
+ ellendrzi a munkafegyelmi és a munkavédelmi eldirasok betartasat;
* munkakorében elsOként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktato-neveld
intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan tigyel, mert viselkedésébdl
kovetkeztetések vonhatok le
* A sziikséges dokumentumokat elkésziti, ellenérzi. Kérokozas esetén eljar.
» aziskolatitkarral egyiittmitkodve végzi a gazdasagi adminisztraciot (az igényléseket, a
szdmlakéréseket, elszamolasokat stb.), a munkaiigyi adminisztraci6 intézményben végzendod részét
(a kinevezésekkel, besorolasokkal, szabadsag nyilvantartasaval, pedagdgusok és didkok utazasi
koltségeivel, stb. kapcsolatos adminisztrativ feladatokat)
» pontosan ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az intézményvezetd vagy az
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intézményvezetd — helyettesek megbizzak.

Hataskorok, jogkorok

» Hataskore kiterjed teljes fenti tevékenységi korére.
* QGyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
» Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Feleldsségi kor:

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;

+ az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

» feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

» feleldsségre vonhatd

* munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a didkok jogainak
megserteseert;

» amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért;

+ aleltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az atadas
napjat.

Informacids kapcsolatok:

* utasitast csak a munkajat irdnyit6 vezetoktdl kaphat;
» informacidt kaphat az iskolatitkartol, épiiletgondnoktol; a Kecskeméti tankeriileti K6zpont
illetékes ligyintézdjétol.

Titoktartasi kotelezettség:

*  Munkakoérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrdl munkakori feladatai, a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerez
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésére.

* A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
* A hivatali titkot a fentieken tul is kdteles megdrizni.

Jelen munkakori leiras 202.................... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kecskemét, 202................
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PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kecskemét, 202...................

munkavallalo
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Z.aro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatot, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos
Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé mddositott szabalyzatot, az intézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2023. év augusztus ho 30. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabadlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

Jelen SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Jelen SZMSZ-t érvényesen moédositani csak a neveldtestiilet elfogadésaval, a didkdnkormanyzat
véleményezésével és az igazgatd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— aneveldtestiilet,

— azintézmény igazgatoja,

— asziiléi munkakdzosség vezetdsége,
— adiakonkormanyzat vezetdsége.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény
vezetOje az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatja.

A SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ 2023. év augusztus ho 30. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval, 2023. 09.
01-jétdl 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
Jelen médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja

a sziil6i munkako6z6sség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Kecskemét, 2023. augusztus 30.

ooooooooooooooooooooooooooooo

Szabé Gabriella’s N
igazgaté
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Nyilatkozat

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalinos Iskola Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a modositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2023. augusztus 30.

.........................................

a Sziiléi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat
A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Kecskemét, 2023. augusztus 30.

AL

a diékﬁnkorrﬁényzat vezetoje

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. év augusztus
ho 30. napjén tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesité pedagégus |
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