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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan térténik. A szervezeti és miikodé-
si szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezeti
és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Szabélyozza a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti M{ivészeti Iskola miikodésének rendjét.
Az intézmény vezetése a szervezeti miikddési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartata-
saval biztositsa az intézmény jogszerid miikodését.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrill

e 2011. évi CXII. térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

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

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, iskolaba, alapfokd miivé-
szetoktatasi intézményegységbe jard, szakszolgalatot igénybe vev6 gyermekekre, tanuldkra a
gyermekek, tanuldk sziileire, az intézményben miikdédé kozosségekre, szervezetekre, illetve
mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik szolgal-
tatasait, illetve segitik az intézményt szolgaltatadsai megvaldsitasaban. A szervezeti és miiko-
dési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan iddre szol.

1. 3. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

alapité okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend

e éves munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvadnosak, azok az intézmény konyvtaraban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél - munkaid6ében - az intéz-
ményvezetd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet - illetve annak kivonatat -
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

A szul6ék a pedagogiai programrol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol és a hazirendrol fogad6-
oran az osztalyfénoktol is kérhetnek tajékoztatast.

1. 4. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI ES EGYETERTESI JOGKORE

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor.
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A szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsakor a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a
fels6bb jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény fenntartoéja:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1051 Budapest Nador utca 32.

Kozvetlen fenntarto:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szeghalmi Tankeriilet

5520 Szeghalom Dé6zsa Gyorgy utca 9-11.

Az intézmény miikodtetdje:
Flizesgyarmat Varos Onkormanyzata
5525 Flizesgyarmat Szabadsag tér 1.

Pecsétjének lenyomata:
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A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

Beosztas

Intézményvezeto

Intézményvezeto helyettesek

Intézménytitkar

Az intézmény székhelye:

Cime: 5525 Flizesgyarmat

Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769

email: kossuth.fgyarm@gmail.com

Az intézmény tipusa: Tébbcélu, k6zos igazgatasa kozoktatasi intézmény

AZ INTEZMENY EGYSEGEI:

Megnevezés

Cime Csoportok szaima  Befogadod képesség

Telefonszama

Altalanos iskola

5525 Fiizesgyarmat 23 normal altiskolai 624

Széchenyi utca 2.
1 iskolaotthonos

66-491755
7 napkozi

Alapfoku miivé-
szetoktatas

5525 Flzesgyarmat 5
Széchenyi utca 2.

66-491755
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769

e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Telephelyei:
Megnevezés Cime Csoportok  Befogado
szama képesség
Telefonszama
Altalanos  iskolai|5525 Fiizesgyarmat |15 alt iskolai |392
oktatas Széchenyi utca 2.

1 iskotthonos

66-491755

3 napkozi
5525 Fiizesgyarmat | 4 alt isk 96
Hegyesi utca 12.

2 napkozi
66-491856
5525 Fuzesgyarmat |4 alt isk 96
Kossuth utca 89.

2 napkozi

66-491267

5525 Filizesgyarmat
Bethlen utca 5.

40

Intézmény azonositd szamai:

OM azonosité szama: 201088

Az intézmény miikodési teriilete:

Flizesgyarmat varos kozigazgatasi tertlete

Intézmény befogadoképessége:

Altalanos iskolai oktatas: 624 {6

Az alapit6 okirat hatalyossaga:

Az alapité okirat szdma és kelte: .......cccvrveerienrnine.

Flizesgyarmat, 2014. aprilis
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

e Az intézmény élén intézményvezeto all.

e Az intézmény irdnyitasat az intézményvezet6 helyettesek segitik.

e Az intézmény két intézményegységbdl - altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola -
all.

e Az intézmény miikodésében kozremiikodds, pedagogiai asszisztensek irdnyitasa az in-
tézményvezet6-helyettesek feladata. Az iskolatitkar, a rendszergazda feladatait az in-
tézményvezet6 hatarozza meg.

3.2. AZ INTEZMENY INTEZMENYEGYSEGEI ES FELADATUK A TOBBCELU IN-
TEZMENYBEN

3.2.1. ALTALANOS ISKOLA EGYSEG

Az altalanos iskola vezetését a magasabb vezet6 beosztasu intézményvezetS-helyettes 1. latja
el.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

e Szorosan egylittmiikodve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszer(
nevelését, képzését, mlivel6dését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetGségeit az in-
tézményi demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az dvoda és az iskola egymasra épiilésének madjait, folytatja az 6voda
nevelési tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésér6l és a tanulok
képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

s sz

eredd lehetdségekre.

12

Flizesgyarmat, 2014. aprilis




Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3.2.2. ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI EGYSEG

A miivészeti iskola vezetését a vezetd beosztast miivészeti munkakozosség-vezeto latja el a
magasabb vezet6 beosztasu intézményvezet6-helyettes I1. kdzvetlen segitségével.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:
e Biztositja a tanulék mlivészeti nevelését.

e A miivészeti nevelés eszkozeivel segiti a tanulék személyiségfejlesztését, hozza-
jarul a kozosségfejlesztéshez, az iskolai hagyomanyok apolasahoz.

3.2.3. TITKARSAG

Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval miikodik. Tagjai: iskolatitkarok, rendszergaz-
da. Ellatja az intézménybe, érkezd iratok kdzponti iktatasat, az intézményegységekhez, te-
lephelyekre val6 tovabbitasat, felel6s az irattar rendjéért. Az intézményvezetd iranyitasa-
val mindazokat az adminisztracidés feladatokat, amelyek az intézmény miikodésével kap-
csolatosak.

3.3. AZ INTEZMENY VEZETESENEK SZERKEZETE, VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdségi tanacsanak tagjai:

e azintézményvezeto,

e azintézményvezet6-helyettesek,

e aszakmai munkako6zosségek vezetdk,
e kozalkalmazotti tanacs tagjai,

o didkdnkormanyzat-vezeto,

e gyermek és ifjisagvédelmi felelds,

e a Mindségi Team vezetdje

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetGségi tanacsa egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az iskolaszék képviselGivel, a szlil6i munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat veze-
téjével. A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményveze-
t6 felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja
a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsol6doan a didkon-
kormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3.3.1. AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGI ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény vezetdje - a Kéznevelési torvény elbirasai szerint - felelds az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a fenntart¢ altal
rabizott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet-
és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyer-
mek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészsé-
ges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

» Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti értekezletek, vezet6ségi, vezetdségi tanacsi
értekezletek megszervezése

* A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel az
egylittmiikodés.

= A kotelezettségvallalasi, munkaltatoéi (kivéve az intézményegységek vezetdire,
vezetOkre atruhazott munkaltatdi jogok) és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

= Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hataskorbe.

* A jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

» Az intézmény Kkiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelem-
bevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat.

= agyermekekkel valé egyenlé banasmod megkoveteléséért, az esélyegyenlség
biztositadsaért valamennyi gyermek szamara,

* A jogszabalyok altal vezet6 hatdskorébe utalt - és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa.
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3.3.2. VEZETO HATASKOR ATRUHAZASA

= Képviseleti jogosultsag: intézményegység szakmai képviseletét, szakmai és
vagyon mikodtetési képviseletét kis értékii eszkdzok esetében az intézmény-
vezetd-helyettesekre.

= Balesetvédelmi, tizvédelmi feladatok: intézményvezetd helyettesre, illetve te-
lephelyi rangidds vezetékre az iranyitasuk alatt dolgozé kézalkalmazottak, il-
letve az egységbe jar6 gyermekek tekintetében kiilon szabdalyzat szerint.

3.3.3. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES I. FELADATAI

= Intézményvezet6-helyettes ., palyazat Utjan elnyerheté hatarozott ideji (5
éves) vezetdi megbizasardl a tankertleti igazgaté dont. Felette a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd latja el.

= Iranyitja és szervezi az iskolai intézményegység szakmai munkajat, végzi a
taniigyigazgatasi feladatait, szakmai ligyekben képviseli az intézményt.

» Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas
szerveihez, mas kozosség hataskorébe.

* A jogszabdalyban meghatarozottak, és az intézményvezetével kotott megalla-
podas alapjan végzi a taniigy igazgatasi feladatokat. FelelGs az intézmény szer-
vezeteinek miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermek-
balesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeleté-
nek megszervezéséért. Szervezi és irdnyitja az intézmény hatranykompenza-
cios tevékenységét. Segiti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

= Végzik az intézményegység pedagogiai munkajanak tervezésével, ellenérzésé-
vel, értékelésével kapcsolatos feladatokat.

» Koordindlja a sajatos nevelési igényti, valamint a BTM-mel kiizdé gyermekek
ellatasat.

= Megszervezi és nyilvantartja a tavollév6 pedagdgusok helyettesitését.
= Kiemelten segiti a mlivészetoktatasi egység munkajat.

= Felel8s az iskolai rendezvények lebonyolitasaért.
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3.3.4. AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS EGYSEGVEZETO - MUVESZETI MUNKAKOZOS-
SEG VEZETO - FELADATAI

= Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény maés szerveihez,
mas k6zosség hataskorébe.

= A jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzi a tanligy igazgatasi feladato-
kat. Felel8s az egység pedagdgiai munkajaért.

» Az alapfokd miivészetoktatds intézményegység vezetdje a intézményvezetd-
helyettes I. kozrem{ikodésével végzi: a nevelGtestiilet vezetését, a nevelbtestii-
leti értekezlet és a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezését
és ellendrzését, a neveldmunka irdanyitasat és ellendrzését, a nemzeti iinnepek
munkarendhez igazodd, mélté megiinneplését.

3.3.5. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES II. FELADATAI

» Hatarozott idej(i (5 éves) vezetdi megbizasarol a tankeriileti igazgaté dont. Fe-
lette a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd latja el.

= Iranyitja és szervezi az iskolai intézményegység szakmai munkajat, végzi a
taniligyigazgatasi feladatait, szakmai ligyekben képviseli az intézményt.

» Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas
szerveihez, mas kozosség hataskorébe.

* A jogszabalyban meghatarozottak, és az intézményvezetével kotott megalla-
podas alapjan végzi a tanligy igazgatasi feladatokat. Felel8s az intézmény szer-
vezeteinek miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermek-
balesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeleté-
nek megszervezéséért. Szervezi és iranyitja az intézmény hatranykompenza-
cios tevékenységét. Segiti a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

= Iranyitja az iskolaban folyé IPR programot.

» Iranyitja a napkoziben foly6 pedagogiai tevékenységet.

= Szervezi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teenddket.

» Koordindlja a palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységet.

» FelelGs az iskolai rendezvények lebonyolitasaért.
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

3.3.6. A KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezet6 jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddalyozatasa esetén az
azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az altalanos helyettesité-
si feladatokat ellat6 intézményvezet6 helyettesek latjak el.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az in-
tézményvezetd és helyettesei minden iigyben, az iskolatitkarok a munkakori leirasukban
szerepl6 ligyekben; az osztalyfénok félévi és az év végi érdemjegyek toérzskonyvbe, bizo-
nyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe val6 beirasakor.

3.3.7. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményveze-
t6 helyettes I. latja el. Kivételt képeznek ez alél azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezets és az intézményvezetd helyettes . egylittes tavolléte esetén a helyet-
tesitési feladatokat az intézményvezetd helyettes II. 1atja el.

Az intézményvezets dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intéz-
ményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog at-
ruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek felha-
talmazasat.

Az igazgatbéhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel ve-
szik at egymas munkajat, ennek soran - az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.3.8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJAI, EGYUTTMUKODESUK

a) Az intézményvezet6 és az intézményvezet6 helyettesek alkotjak az intézmény vezet6sé-
gét.

b) Az intézményvezetd, valamint miivészeti oktatas szakmai vezet6je képviselik az alapfo-
ki miivészetoktatas vezetGségét.

Az a-b. pontban leirt vezet§ség szilikség szerint, de legaldbb havonta egyszer tlésezik.
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Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

A megbeszélésrol jegyz6konyv, illetve feljegyzés késziil. A tagok kétharmadanak jelenléte
szlikséges. Dontéseit, egyszerl sz6tobbséggel hozzak.

Az a. pontban megjeldlt vezet6ség az altaldnos iskolara kiterjed6 konzultativ, véleményez6
és javaslattevé joggal rendelkezik.

A b) pontban megjelolt vezetdség az alapfokd miivészetoktatds egészére kiterjed6 konzul-
tativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezet6ségének munkakapcsolatat a Kozalkal-
mazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézmény-
vezetl feladata.

Az intézmény vezet6inek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellen6rz6, értékeld tevé-
kenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladezet6ségének tagjai.

4. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

4.1. AZ ALTALANOS ISKOLA NEVELOTESTULETE

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai-
nak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hataro-
zathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatadsi intézmény valamennyi pedagégus munka-
kort betolté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlentil segit6 egyéb pedagdgus
végzettségil dolgozobja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - okta-
tasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyok-
ban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény a palyazatokon nyert
laptopokat, a palyazat fenntartasi idejének végéig, illetve a munkaviszony megsziintéig, a pedagoégu-
sok rendelkezésére bocsatja.
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4.2, ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevel&testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatod
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6-
koényv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, va-
lamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt sza-
vazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigye-
ket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgat6 szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az altalanos iskola nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az altalanos iskolai intézményegység
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meg-
hatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelke-
zik.

Dontési jogkorébe tartozik:
= A pedagdgiai program elfogadasa.
= Aszervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa.
= Az éves munkaterv elfogadasa.
» Atantargyfelosztas elfogadasa.
* Ahazirend elfogadasa

» Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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» Az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa.

» Anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus megvalasztasa.

» Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

Véleménynyilvanitas:

= A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt
esetben - az intézményvezetd adhat felmentést.

4.3. MUVESZETI ISKOLAI NEVELOTESTULET

A nevelétestiilet a miivészeti iskola pedagégusainak kozossége, a nevelési kérdések-
ben a miivészeti iskolai egység legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve

A nevelGtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagdgus munkakort betoltd al-
kalmazottja, valamint pedagégiai munkat segit6 fels6foku végzettségli alkalmazottja.

A mivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az alapfokil miivészetoktatasi
iskolai intézményegység miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kézoktatasi tor-
vényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, vé-
leményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik
=  Anevelési program elfogadasa
=  Atanterv elfogadasa.
= Atantargyfelosztas elfogadasa
» A miivészeti iskolai egység szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
» A miivészeti iskola éves munkatervének elfogadasa

» A miivészeti iskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa

= A miivészeti iskolai nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasz-
tasa
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= Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
= A mivészeti iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat (a jogszabdalyban el6irtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkako6zosség-
re.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6-
pontokban a miivészeti iskolai egység vezet6je hivja dssze. Az intézményegység rendes ér-
tekezleteit az altalanos iskolai értekezletekkel egyiitt tartja. A nevelGtestiilet egy nevelési év
soran az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyit6 értekezlet
= féléves értékeld értekezlet
= nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0ssze a miivészeti iskola l1ényeges problémai-
nak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Koézalkalmazotti
Tandcs, az intézményvezetd (milivészeti iskolai egység vezetdje), helyettese, illetve a miivé-
szeti oktatas szakmai vezetdje a sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezle-
tet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenl8sége esetén az egységvezet$ szavazata dont. A dontések és hatarozato-
kat intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban.

4.4, ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az is-
kola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakez-
d6 pedagogusok, munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tandranak megbizdsara. A mun-
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kakozosség - az intézményvezetd megbizasara - részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornoka-
inak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikkség esetén mas idépontokban is javaslatot tesz-
nek munkak6zosség-vezetdjliik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb ot éves
hatarozott id6tartamra az intézményvezet6 jogkore. Az intézményben nyolc munkakézosség miiko-
dik:

e magyar
matematika
idegen nyelvi
osztalyfénoki
testnevelés
alsos
napkozis
miivészeti

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koor-
dinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok ko-
zott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakézosség munkatervét, irdsos beszamolot ké-
szit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakézosség munkajarol.

4.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves mun-
katervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6z6sségek feladatai az alabbiak

o Véleményezik és javaslataikkal el6segitik az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minGségét.

o Egyiittm{ikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezet6k rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével.

e A munkakozosség vezetGje a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellen6rzésében.

e Tantervi keretek kozott meghatarozzak a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket; haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol.
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K6z06s szempontok alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik (pl. szakmai délutan) a pedagdgusok tovabbképzését véleményezik az éves beiskolaza-
si tervet.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, feladatsorait, ezeket fejlesztik és érté-
kelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe djonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedéven-
te referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az intézményvezet6 altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében besza-
mol a munkako6zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarodl, munkafegyelemérdl, intézkedést kez-
deményez az igazgatonal.

Az intézményvezet6 megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lendrzé munkat, tovabba 6ralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezeté-
sének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkako6zosséget az intézmény vezetlsége el6tt és az iskolan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevels-
testlilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tag-
jait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakodzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd kote-
les tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket.

Az esélyegyenldségi program megvaldsitasa érdekében az iskola IPR csoportot miikddtet. A cso-
portnak egy vezet6je és harom tagja van. Vezetdje az iskolai intézményegység vezetdje. Tagjai: me-
nedzsment csoport vezetdje; 6voda-iskola atmeneti csoport vezetéje; iskola-kérnyezeti csoport
(IKCS) vezetdje. Vezetdjét és tagjait az elvégzendd feladatok ellatasaval az iskola igazgatdja bizza
meg, a tantestiilet egyetértése mellett. Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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4.6. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit a tankeriileti igazgatd engedélyével a
vezetbségi tanacs hatarozza meg lehetdség esetén. Az elSterjesztést az intézményvezet6 késziti el.

4.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.7.1. ELLENORZESI CELOK, TERULETEK, ERTEKELES

BELSO ELLENORZESI CELOK, TIPUSOK

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:

*  Dbiztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségii és mindségii informacidt, segitse a veze-
téi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

» jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagégiai, gazdasagi és jogi kovetelmé-
nyektol valo eltérést,

*  megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
»  tarjafel a szabdalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

*  Dbiztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatiigyi el6irasok szerinti
miikodését,
»  vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté médon értékeli a pedagé-
giai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltara-
sara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellen6rzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, 6sszehangolt 6sz-
szehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdeké-
ben.

Utoéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A PEDAGOGIAI ELLENORZES TERULETEI

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellen6rzési feladatok:
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a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalsitasa, a tagozatok megfeleld miikodése,

a munkatervi feladatok hatarid6s megvalésitasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanuldék elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,

a digitalis naplo folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenbrzése,
a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a napkdzis neveldémunka hatékonysaga,

osztalyozo-, kiillonbozeti-, javitovizsgak szabalyszert lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, el6adotermek berendezéseinek szabalyszer(i haszna-
lata,

a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
a fenntarté altal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

az OKEV altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,

Ertékel6 (realizalé) megbeszélés

Az ellen6rzés utan (lehetdleg kozvetleniil!) értékel6 megbeszélésen kell megallapitani az ellendrzés
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszeri értékelni.

AZ ELLENORZEST KOVETO INTEZKEDESEK

Az értékel6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelés vezetd he-
lyettes, egységvezetd koteles elvégezni. Intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensilyozasarol,

a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

26

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

* azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
+ afelel6sség vizsgalatarol, annak modjardl,
» akedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek {télt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

4.7.2. VEZETOI ES HATASKORI ELLENORZES

AZ INTEZMENYVEZETO ELLENORZO TEVEKENYSEGE

Az egyszemélyes felelGs vezetd a belsé ellen6rzés iranyitoja. Ellen6rzési joga mindenre Kiterjed: az
0dsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miuiikodésre.
Az intézményvezetd ellen6rzési feladatai:

*  Dbiztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

+ hatarid6ket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,

*  megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony miikodését,

*  megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

» elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
IPR vezet6ként

+  Ugyel az esélyegyenl6ségi program megvalositaséra, ezen beliil:

* Jogszabalyoknak val6 megfelelésre

+  Szakmai, médszertani fejlesztések bevezetésére, alkalmazasara

»  Egyéni fejlesztések megvaldsulasara

+  Egyéni értékelések formajara

TV

*  Eredményességi mutatok mérésére, 0sszegyiijtésére, elemzésére
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»  Fejleszt6 csoportok miikodésére

»  Pedagbgusok egyiittmiikodésére

»  Partnerkapcsolatok miikodésére

+  Tananyagtartalom integracios céloknak valé megfelelésére (tanmenetek, munkatervek)
¢ Miihelymunka megval6suldsara

*  Pedagobgus attitlid és szakmai kompetencia megfelel6ségére

»  Tanéran kiviili tevékenységek, kozosségi alkalmak szerepére az esélyteremtésben

* Anyomon kovetés gyakorlatara

A vezet6i ellen6rzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezet6k alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezet6i ellenérzés az intéz-
mény hierarchikus felépitésének megfelel6en megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, és a kozépvezet6k (munkakozosség-vezetdk)
ellendrzéseinek le kell fednitik a teljes intézményi miikodést! A vezet6k hataskorét és ellendrzési
korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellenbrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
+ ahatdlyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok el6irasainak betartasa,
+ azintézményvezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

. tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, mddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb bels6 vég-
rehajtasi utasitasok megtartasa,

+ ahatarid6s feladatok teljesitése,

+  az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK, MUVESZETI SZAKMAI VEZETO ELLENORZO MUN-
KAJA

Ellendrzési teriilete Kiterjed teljes hataskorére, kiilonosen:

* ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
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* apedagégusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
* apedagdgiai program megvaldsitasara:
— anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
— atanmenetek min&ségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— afoglalkozasok, tanorak eredményességére,
— apedagodgus viselkedésére: a tanuldkkal valé torédésre,
— afelzarkoéztato és tehetséggondozoé feladatok ellatasara,
— atanuldéi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,
+ apedagdgusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
*  ahatarid6k pontos betartasara,
* atandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
* agyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,
* azintézményi rendezvényeken valé feladatellatas min&ségére,
* azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
+  ataniigyi dokumentacié vezetésére:
— atanul6i adminisztracio ellatasara,
— aznyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

— az értékelések készitésére.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO ELLENORZO FELADATAI

A szakmai munkakozosség vezet6 kozépvezetd, teljes ellenbrzési jogkorrel rendelkezik a munkako-
z0sség tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-
pedagogiai iranyitasaért és az ellendérzéséért. Ellendrzési feladatai.

» atanterv szinvonalas megval6sitasa,
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a redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

a munkakdzosségi munkaterv 6sszedllitdsa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanul6i részvétel segitése,

a szakkorok, tehetséggondozé és felzarkoztatéd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvona-
las megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak dsszeallitasa,
az anyagok célszer( és takarékos felhasznalasa,

a taniigyi dokumentaci6 és az adminisztracié ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak, érté-
kelések, vezetése,

a pedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.
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5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS FOR-
MAI, RENDJE

5.1. KOZOSSEGEK

5.1.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

Az intézményvezetd - a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

szlil6i munkakozosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

5.1.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola valamennyi dolgoz6jabdl all.

5.1.3. A SZULOI SZERVEZET

A intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szii-
16i szervezetet (k6zosséget) miikddtetnek.

Az iskolai osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba, osztalyba jar6 gyer-
mekek, tanulok sziilei alkotjak. Minden csoportban, osztalyban kiilon osztalysziil8i szervezet
miikodik, éliikon az iskolai sziil6i szervezet képvisel6ivel. Veliik az osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot. Az osztalyok sziil6i szervezeteinek képvisel6i maguk koziil valasztjak ki az in-
tézmény szil6i szervezetének tagjait, (6 f6) vezetdjét, helyettesét. Veliik az intézményvezet6
tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezet 6nmaga altal meghatarozott rend szerint miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban va-
lasztott képvisel6k segitségével juttathatjak el a sziil6i szervezet képvisel6jének, aki tovabbit-
ja kapcsolattarténak a felvetést.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségének az osztalyfonokok sziikség szerint, de évente leg-
alabb két alkalommal adnak tajékoztatast.
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A sziil6i szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:

= asajat miikodési rendjében,
= munkatervének elfogadasaban,
= tisztségviselGinek elfogadasaban.

A sziil6i szervezet (k6zosség) egyetértési vagy véleményezési jogot
(jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en) gyakorol az alabbi tertileteken:

= az SZMSZ kialakitdsaban,

= ahdzirend kialakitasaban,

= az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

= avezetdk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas médjaban,
= az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

= asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

= asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
= agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

= g munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

Valasztott tisztségviseldi altal:

= Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott joga-

ik érvényesitéséhez.

= Figyelemmel Kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztat-

ja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

= A gyermekek, tanul6k nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor. Képvisel6-
je tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a nevelGtestiileti értekezleten.

Véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 kérdésekben.

A sziil6i munkakozosség vezet6jét, meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napiren-
di pontjainak targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata a szll6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.
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5.1.4. A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miiko-
dési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormdanyzat késziti el és a nevel6-
testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormdanyzativezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdimogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgat6é biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétar-
tamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A diakkoz-
gylilés napirendi pontjait a kozgy{ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6é miikodésének szaba-
lyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazga-
tohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, ame-
lyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.1.5. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozdsségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Don-
tési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel§jének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI, HATASKORE

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran ma-
ximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

o Egyilittm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztdlyban tanit6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szii-
16i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napl6 vezetése, ellen6rzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsola-
tos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a gyermekszerve-
zet munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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5.2. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i ér-
tekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az osztalyfo-
nok vagy a sziil6i munkakozosség vezetdje rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont
szUl6i értekezletet az intézményvezet6 hivhat dssze.

Tanari fogaddéorak
Az iskola valamennyi pedagdégusa hetente egy fogaddoérat tart.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogad6oéran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke tana-
raval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél titjan torténé
id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo
révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Bizonyos esetekben hivatalos levél formajaban torténik
az értesités.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan értesiti a sziil6ket a tanulé esetleges dicséreteirdl, megrovasairél, tanulma-
nyi elémenetelérdl. Az osztalyfénok a digitalis napld utjan tajékoztatja a sziiléket a fogaddorak, a
szul6i értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrél lehetéleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét (leg-
feljebb két hét) kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanul6-
val. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képez-
nek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok sza-
manak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjarol az
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osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximali-
san két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javi-
tasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztaly-
fénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen,
valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezet és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsola-
tot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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5.3. AZ INTEZMENYEGYSEGEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSO-
LATTARTAS RENDJE

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikod-
ve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetbje a szervezeti rendnek megfelel6en iranyitja. integralja az egységek és a
hozzajuk tartozd dolgozok munkajat.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az egységvezetdk, és a valasztott kdzosségi kép-
visel6k segitségével az intézményvezetd fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai, és rendje bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagoégusokat és mas al-
kalmazottakat érint6 intézkedések, jogszabalyok, és egyéb bels6 szabalyozasok az intézmény-
egységekben kell6 id6ben és modon kihirdetésre kertiljenek.

A szervezeti egységek és a vezetOk kozotti kapcsolattartast és egyiittmiikddést szolgaljak az
SZMSZ korabban leirt tertiletei.

Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, illet6leg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az intézmény éves munkatervében is.

Az intézményvezetd az intézmény-egységek és szervezeti egységek értekezletein részt vesz.

5.4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményveze-
t6 képviseli.

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, els6sorban a kovetkezdkkel:

e afenntartéval,
e amikodtetbvel,
e agyermek - egészségiigyi és nevelési tanacsado szolgalattal,

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziinte-
tésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd
feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6st biz meg a fel-
adatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal
miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcso-
16d6 feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszé-
lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében a

e szakmai iranyitod, segitd szervezetekkel

e acsalddsegit6 kozponttal,

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel:

e azintézményt tamogaté alapitvanyokkal:

e sportegyesiiletekkel:

e egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, birdsag, stb.).

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenléségének segitését szolgald kiilsé
kapcsolatokat az IKCS csoport koordinalja. A csoport az el6z6eken tul tovabbi egylittmiiko-
dést valosit meg:

e civil szervezetekkel,

e aziskola végzett tanuléit befogad6 kozépiskolakkal

o kiemelten az IPR programban résztvevo tanuldk sziileivel
e (Ovodaval

o kisebbségi dnkormanyzattal (ha van)

6. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

6.1. ATORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI, EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 - alap-
dokumentumok hatarozzak meg:
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e az alapité okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabdalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.1.1. AZ ALAPITO OKIRAT

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenntart6 ké-
sziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

6.1.2. APEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koz-
nevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatds cél-
jat, tovdbbd a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.
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e Aziskola helyi tantervét,2 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a
kételez6, kételezden vdlaszthaté és szabadon vdlaszthato tandrai foglalkozdsokat és azok éra-
szdmait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkoézok kivalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettsé-
gét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovibba - jogsza-
baly keretei kozott - a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsi-
tésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénéki munka tartalmdt, az osztdlyfénok
feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuléknak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsdnak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagoégiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl-
dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetd, valamint a jogsza-
balyok altal felsorolt esetekben a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagé-
giai programja megtekinthet6 az intézmény konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlap-
jan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagoégiai programmal
kapcsolatban.

6.1.3. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, fel-

22013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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adatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvé-
si tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanév els6 munkaérte-
kezletén keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.3 A munkaterv egy példanya az informa-
tikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény web-
lapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6.2. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e aTankdnyvpiac rendjér6l sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvella-
tas rendjérdl.

A tankdnyvpiac rendjérol szolé 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvel-
latas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja
hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arroél, hogy az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megal-
lapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetér-
tési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
és az iskolai didkénkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanulék tankdnyvi tAmogatasaval kap-
csolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

3Ld.a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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6.2.1. ATANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

6.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankény-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és
a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

6.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas fel-
adatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyv-
ellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazénak adja at.

6.2.1.3 Az iskolai tankényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kiva-
no tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsénzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghalad6é mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megron-
gdalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd - a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hata-
rozatban allapitja meg.

6.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

6.2.2. ATANKONYVFELELOS MEGBIZASA

6.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilon-
b6z6 tankonyvforgalmazdkkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerz6dést kot, és az intéz-
mény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

6.2.2.2 Az iskola tankoényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvel-
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latasanak rendjét,* amelyben Kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (to-
vabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellata-
saban. Intézményiinkben ez a személy az iskola konyvtarosa.

6.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e tevé-
kenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrol sem.

6.2.3. ATANKONYVTAMOGATAS IRANTI IGENY FELMERESE

6.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé ki-
van az iskolatol - a kovetkezd tanitasi évben - tankonyvet kdlcsonozni.

6.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérol sz6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabb4, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely felté-
telek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

6.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulg, kiskor tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd el6tt legalabb 15 nappal megkapija.
A hatarid6 jogveszt6, ha a tanul, kiskora tanulé esetén a sziil6 az értesités ellenére nem élt az igény-
bejelentés jogaval.> Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre
megadott id6pont eltelte utan allt be.

6.2.3.4 A tankonyvfelel8s az 6.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankonyv-
tdmogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

6.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi ked-
vezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A normativ ked-
vezményre valé jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igényl6lap benytjtasakor be kell mutatni. A
bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

4Ld.a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdé-
seit.

5A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7)

43

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

6.2.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasarol szolé igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatds esetén az errél sz616 hatarozat.

6.2.3.7 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuléi tankényvtamogatas nem adhato.

6.2.3.8 Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, fel-
tételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdldsanak elveit. A nor-
mativ kedvezményeken tuli tAmogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (mini-
malbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatas a sziild illetdleg nagykora
tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulményi eredményének figyelembe
vételével adhato.

6.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve
a szul6 hozzajarulasaval kezel.

6.2.4. ATANKONYVTAMOGATAS MODJANAK MEGHATAROZASA

6.2.4.1 A 6.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év november
30-ig tajékoztatja nevel6testiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai di-
akonkormanyzatot.

6.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulét.
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6.2.5. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

6.2.5.1. A tankdnyvfelel6s minden évben a kozponti utasitdsban szerepld hatarid6ig elkésziti a tan-
konyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépb 4j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

6.2.5.2. A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a tankonyvkol-
csonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehet6sé-
gét.

6.2.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék. A szil6é nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mdédon, példaul hasznalt tan-
konyvvel kivanja megoldani.

6.2.5.4. Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig - a kdnyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel — koz-
zé Kkell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, ame-
lyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikélcsonodzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakori kotelessége.

A pedagbégusok 15 munkanapig valaszthatnak tankonyvet, segédkonyvet, amelyet alkalmazni
kivannak.

Ha a pedagdgus olyan konyvet, segédkonyvet valaszt, amely nincs rajta a tankonyvjegyzéken,
akkor az intézményvezet6 10 munkanap alatt beszerzi a fenntarto6, a sziil6i szervezet és a di-
akonkormanyzat egyetért6 nyilatkozatat.

6.3. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTAT-
VANYOK KEZELESI RENDJE

6.3.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMEN-
TUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
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alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyom-
tatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazga-
t6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létre-
hozott mappdaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazga-
tohelyettesek) férhetnek hozza.

6.3.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELE-
SITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.
Az elektronikus napldéba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminiszt-
racidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szer-
verén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanu-
l6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat, azokat els6dlegesen pe-
dagbégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdégusok a ha-
vonta megtartott 6raikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon ala-
irni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

46

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan drait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzdijével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanul6nak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

6.4. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épilet-
ben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben el-
lendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefo-
non az illetékeseknek jelenteni.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevel-oktatd- gondozé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az a tanulok és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszerelé-
sét veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villAmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= 3tz
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= arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni, aki, megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének meg-
ovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a sziiksé-
ges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérodl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyo-
zott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

= azintézmény fenntartojat,

= t{iz esetén a tlizoltésagot,

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felel8s
dolgozé utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell a riadoterv
alapjan. Haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékle-
teiben talalhat6 ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, osztalyoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel éppen
akkor foglakozo tanito, tandr a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:

= Az épiiletbdl minden gyereknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast, 6rat tarté ne-
vel6nek a termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

= AKkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

= Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast, 6rat tarté neveld hagyhatja el utolja-
ra, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanuld
az épliletben.

= A gyermekeket, tanul6kat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az érintett pedagoégusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.
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A gyermekek, tanuldk elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik telepen torténik. Ameny-
nyiben a masik telep akadalyoztatva van a gyermekek, tanuldk fogadasara, agy azok elhelyezé-
sére barmelyik telepet, esetleg mas oktatasi intézményt igénybe lehet venni

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiiiri-
tésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

= aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akdézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az els6segélynytjtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd],

= aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= akdézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

= az épiiletben tart6zkodé személyek létszamarol, életkorardl,
= az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv” tartalmaz-
za. A robbantdassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyo-
zasat a bombariad6 terv tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feltilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 Kitiritési terv alap-
jan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intéz-
ményvezeto helyettes a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgoz6ja-
ra kotelez6 érvényiiek.
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A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni: feladatellatasi helyenként a vezetdi irodaban illetve ennek hidnyadban a nevel&i
szobaban.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

7.1. AMUKODES RENDJE

7.1.1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA

A f6ébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, és az Eurépai Unié zaszlajat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkod6 minden személy koteles:
*  védeni a kdzosségi tulajdont,
*  meg6rizni az iskola rendjét és tisztasagat,
»  takarékoskodni az energiaval, a szlikséges anyagokkal,
» eljarni a tliz- és balesetvédelmi el8irdsok szerint,
*  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

* rendeltetésszerilien hasznalni a berendezéseket,

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 700 ératél 1830 6raig tart nyitva. A hivata-
los munkaid6 tanitasi napokon: 730 6ratdl 1830 6raig tart. A délutani foglalkozasokat 1335 - 1830 - ig,
vagyis a nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni indokolt esetben az intézményvezet6
engedélyével lehet. Szombaton és vasarnap az intézmény - rendezvény hidnyaban - zarva van. A
szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az intézményvezeto, helyettes, intézményegység veze-
t6 adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett progra-
mokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a sziil6k,
a tanuldk, és a nevel6k tudomasara kell hozni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes (telefon is!), vagy irasbeli kérésére osztalyfénoke
(esetleg ig., igh., egységvezetd, ligyeletes neveld) ill. a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyé-
vel (kilépd cédulaval) hagyhatja el az iskolat. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara (sziil6i en-
gedély hianyaban) csak az intézményvezetd, az intézményvezet§ helyettesek és az osztalyfénokok
adhatnak engedélyt.
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7.1.2. A TANEV HELYI RENDJE

A tanév szeptember 1.-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6 junius 15.-ig tart. Az
altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten vég-
legesiti, igy meghatarozasra keriil:

* anevel6testiileti értekezletek id6pontja,

* arendezvények és iinnepségek médja és id6pontja,

e  atanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

*  atanitasi sziinetek id6épontja (a rendelet kereteihez igazodva),

+ azesetleges bemutaté 6rak és foglalkozasok rendje,

* anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis honapra a tanariban elhe-
lyezett falitjsdgon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a az osztalyfénok az elsé tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziil6k tajékoz-
tatasara a sziil6i értekezleteken, ill. sziil6i szervezet elsd, oktoberi értekezletén kertl sor.

7.2. A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziilék és az alkalma-
zotti kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formaja-
ban).

Az intézmény helyiségeit mdas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek, tanuldk tavollé-
tében, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit ren-
deltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

A talalékonyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntarté vagy hivatala altal szerve-
zett tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény dolgozdéi tovabba ligynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az intézmény teri-
letén kereskedelmi tevékenységet csak intézményvezetdi engedéllyel, a feladatok végzését nem
zavarva folytathatnak.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szer-
vezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanu-
16k feliigyeletét part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla tevé-
kenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felel§sek:

= azintézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
= azintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalma-
zott el6irdsok betartasaért.

Szorgalmi id6ben az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény éplileteiben a dolgozdkon és a gyermekeken, tanulékon kiviil csak a hivatalos
tigyek intéz6i tart6zkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezeté engedélyével lehet elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek, tanul6k étkeztetése a fenntarto altal meghatarozottak szerint torténik.

7.3. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASI RENDJE

A hivatali nyitvatartasi id6ben az intézményvezet6 vagy az 6t helyettesitd vezetd az intézmény
székhelyén tartozkodik.

Intézményvezetd:

hétf6 - péntek 745 - 1615
Intézményvezetd helyettesek:

hétf6 - péntek 730 - 1600
Munkakori feladataik fiiggvényében.

7.4. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a pedagdégusok munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. A munkakoéri leirasokat a helyettesek és a miivészeti iskolai szakmai vezet6 készitik el,
és az intézményvezetd hagyja jova. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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Minden pedagégusnak és tanulénak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szaba-
lyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott mun-
katarsanak feladata minden tanév elején.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, melynek 80%-a kotott munkaidé. (Intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok szamara biztositott munkaidé.) A kétott munkaidé 55-60 %-ban (22-
26 6rdban) tandrai és egyéb foglalkozas rendelhet6 el. A fennmaradé kotott munkaidében a peda-
gbégus el6készitd, feliigyeleti, eseti helyettesitési és egyéb feladatokat lat el. A munkaid6 kotott
munkaid6n tudli részének beosztasardl a pedagogus - feladatainak fliggvényében - 6nalléan dont. A
pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd, az in-
tézményvezetd helyettesek allapitjak meg.

A pedagoégus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A munkabdl val6 tdvolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarél helyettesités-
sel gondoskodni lehessen!

Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az 1. tanitasi 6ra megkezdése el6tt 30 perccel jelezni kell az
intézményvezet6 helyetteseknek.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az intézményvezeto helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6
tandr biztosithassa a tanul6k szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat leg-
késObb a tAppénz utolsé napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a titkari irodaban.

A ,gyermeknapok” igénybevételére csak el6zetes kérelem engedélyezése utan kertilhet sor. A tan-
tervi anyagban valé lemaradas elkeriilésére a pedagégust hidnyzasa esetén - lehet6ség szerint -
szakszer(ien kell helyettesiteni (Kivételt jelenthet az alland6 helyettesit6 kotelezd oraszamanak
sziikség szerinti kitoltése!)

Az éves munkatervben rogzitett védett tanulmanyi idészakokban csak kiilonlegesen indo-
kolt esetben lehet hianyozni.(Félév, évvége utolsé két hete, nyilt napok, felmérési idészak
stb.)

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet8ség szerint -
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd éraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo tartds
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja a helyettesek és a munkak6zos-
ség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok szamadra - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkéval 0sszefiiggd eseti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto helyettesek adjak.
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PEDAGOGUSOK MEGBIZASANAK ES KIJELOLESENEK ELVEI

A pedagoégusok feladatokra valé kijel6lésének és megbizasanak, a munkabeosztasok 6sszedllitasa-
nak alapelvei:

. az intézmény zavartalan feladatellatasa,
+ adolgozdk egyenletes és aranyos terhelése,
* aratermettség és alkalmassag,

» aszlikséges szakmai felkésziiltség,

A tartésan helyettesité pedagégusnak is alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6
feladatokrdl.

7.4.1. AKOTOTT MUNKAIDO NEVELESSEL-OKTATASSALLEKOTOTT RESZEBEN ELLAT-
HATO FELADATOK

e atandrai foglalkozasok
o egyéb foglalkozasok
o szakkor
o sportkor, tomegsport
o felzarkoztatas, fejlesztés (egyéni, csoportos)
o tehetségfejlesztés (egyéni, csoportos)
o napkozi
o tanul6szoba
o tanulast, felkésziilést, palyavalasztast segit6 foglalkozas
o didkénkormanyzati, kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

o tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny
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o egyéb versenyek, bajnoksagok
o PP-ban rogzitett egyéb, drai keretben meg nem valdsithat6 foglalkozasok

326/2013.(VIIL.31) Kormanyrendelet 17.§ (2)

A pedagbgusok kotott munkaidejének neveléssel oktatassal lekotott részében ellatandd munkaide-
jébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo el6készité és befejezd tevékenység idétartama is.
El6készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi éra el6készitése, adminisztracios feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, sth.) Ezért a kotelez6
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja, lehet6ség sze-
rint figyelembe veszi.

7.4.2. AKOTOTT MUNKAIDO NEVELESSEL-OKTATASSAL LE NEM KOTOTT RESZEBEN EL-
LATHATO FELADATOK

e atanitasi 6rakra valo felkésziilés, el6készités

e atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e szabadidd, kulturalis és sportélet, versenyek szervezése
e tanuldk dnszervez6désének segitése

o feliigyelet (tervezett, eseti..)

e Dbalesetvédelmi tevékenység

e gyermek és ifjisagvédelmi feladatok

e eseti helyettesités

e adminisztracio, tigyvitel

e intézményi dokumentumok készitése

o sziil6kkel torténd kapcsolattartas (pl. fogadddra)
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e osztalyfénoki tevékenység

e gyakornok segitése mentoralas

e nevel6testiileti szakmai munka

o munkakdzosség vezetés

e intézményfejlesztési feladatok

e szertarkarbantartas, hangszerkarbantartas

e utazas telephelyekre

o PP célrendszerének megfelel6 nem tanoérai és egyéb foglalkozas ellatasa

326/2013.(VIIL.31) Kormanyrendelet 17.§ (1)

7.4.3. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

Kotott munkaido

Az elrendelt tanitasi 6rak konkrét idejét az 6rarend tartalmazza. Végrehajtasuk igazolasa az elektro-
nikus naplé vezetésével torténik.

Az egyéb foglalkozasok id6pontjat, helyszinét, a foglalkozasokat tarté pedagdégusok nevét, a résztve-
vok névsorat szakkori naplok segitségével tartjuk nyilvan, melyeknek vezetése a foglalkozast tarté
pedagogus kotelezettsége.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét erre a célra rendszeresitett, munkaid6
nyilvantartasra alkalmas a tevékenység jellegét, idépontjat tartalmaz6é dokumentumon tartjuk nyil-
van.

Jegyz6konyvben (pl. munkaértekezlet), emlékeztetén (pl. fogaddora) adminisztralt tevékenységeket
igazoltnak tekintjiik.

Konkrét idéponthoz nem kothets, de a feladatellatas miatt nyilvanvaldan teljesiilé tevékenységek
teljestilését a munkakori leirasban foglalt mértékig igazoltnak tekintjiik. (adminisztracio)
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Kotott munkaidon tuli munkaido

A kotott munkaidén tili munkavégzésrél a pedagoégusnak nem kell munkaidé-nyilvantartast vezet-
nie.

Az intézmény vezet6je a pedagdégusok szamara azokban az esetekben rendeli el a munkaid6 fentiek-
tél eltérd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem
biztosithatd.

7.5. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallal6k munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasu-
kat az intézményvezet6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intéz-
mény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasa-
ra, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

7.6. BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVI-
SZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket képvisel§ sziil6k, valamint az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
intézmény portaszolgalatan keresztiil, az aktudlisan illetékes vezetének jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6vel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az egységekben a csoportok, osztalyok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az in-
tézményvezet6 engedélyezheti.

7.7. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK TIPUSAI

A munkakori leirasok (az SZMSZ 2. szamu mellékleteként) tartalmazzak az adott tertiletre vonatkozo
altalanos feladatokat, valamint a tanév aktudlis feladatait. A munkakori lefrdsokat évente at kell te-
kinteni. Munkakeéri leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és
pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd-helyettes
e intézményegység vezetd
e amunkak6zosség-vezetok,
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e az osztalyfénokok,

e also6 tagozaton tanité pedagoégusok
e napkdzis nevel6k

e tanuldszobai nevel6

o gyogypedagdgus

e iskolatitkar

e pedagdbgiai asszisztens

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell 6rizni.

7.8. TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

7.8.1. TANITASI ORAK

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:
* azOratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen,
» az orarend alapjan, a kijelolt pedagégusok vezetésével,
» aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi id4: 890 6rat6l 1830 6raig tart heti 6rarend alapjan. (Iskolatelepeken 1715-ig)

0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthat6. Miivészeti iskola, szakkorok, sportkori foglalkozasok id6-
pontja 1400-1830-ig terjed6 idészak. (Zongoradrak szombat 9-13 éra.)

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. (a miivészeti iskola zongora tanszakan 30 perc.) Az intézmény-
vezetd sziikség esetén roviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el.

rrrrr

latogatasra az intézményvezetd, intézményegység-vezetd adhat engedélyt! A tanitasi 6rak kezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt a vezet8ség tagjai tehetnek. A kételez6 orvosi és fogorvosi vizsgala-
tok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehet6ség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (enge-
déllyel) szilinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

A tanitasi 6rak tanulékra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

7.8.2. ORAKOZI SZUNETEK RENDJE
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Az 6rakozi sziinetek id6tartama: az 1-3. sziinet 15 perc, a 4-5. szlinet 10 perc. Az érakozi sziinetek
ideje csak kiilonleges intézményvezetd, intézményegység-vezeté engedéllyel rovidithet6k. Minden
orakozi sziinetben szellztetni kell a tantermeket, teljes légcserével!

A tanuldk az 2., 4., 5. 6rakozi szilinetet igényiik szerint a folyosén vagy a tantermekben, a tobbi szii-
netet - egészségiik érdekében - lehet6ség szerint a szabad levegén - az udvaron - toltsék, vigyazva
sajat és tarsaik testi épségére!

7.8.3. PEDAGOGUSOK UGYELETI RENDSZERE

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kovetel-
ményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott tanuldk esetében. A fiatalok bizton-
saga, testi épségének megovasa nagy felel6sségi, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész nyitva-
tartasi id6tartamra kiterjedd feliigyeletét!

Az épiiletben és a szabadban tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény tanévenként
az 6rarend fliggvényében felligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért az intézményegység veze-
t6 a felelds.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes
pedagdgusok és ligyeletes didkok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkiili mun-
kanapokon nem tartunk gyermekfeliigyeletet. Az intézményi felligyelet egyéb szabdlyait az ligyeleti
rend tartalmazza.

Az ligyeletes pedagogusok munkajat tanuléi ligyeleti rendszer segiti, melynek szabdlyai a hazirend-
ben talalhatok.

A NEVELOI UGYELET RENDJE:

Kézponti épiilet: Az iskolaban reggel 730 - t6l a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari
ugyelet miikodik. Az ligyeletes neveld, teljes felel6ssége tudatadban, koteles a rabizott épiiletrészben
(a megfeleld idGintervallum els6 percét6l az utolso6ig) a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjét, tisztasaganak meg6rzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az iskolaban egyidejlileg 4 {6 ligyeletes nevel6 keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevel6k felel§s-
ségi teriilete az alabbi épiiletrészre terjed ki:

......

= -1.lgyeletes: alsé folyos6 a tormaterem bejaratatél az uj épiilet 1épcséfeljarojaig az
emeleti 1épcséfeljaro fele, idetartozoé 1épcs6haz, termek. (WC-kis!)

= -2, lgyeletes: als6 folyos6 a tormaterem bejaratatdl a templom feldli kijaratig, az
emeleti 1épcsoéfeljaro fele, 1épcs6haz, termek. (WC-k is!)

= -3.lgyeletes: a fels6 folyosd, az ide osztalytermek, (WC-k is!) a 1épcséfeljarok felsé
része.
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= -4 lgyeletes: az ,uj” épliletrész.

A szabad leveg6n torténd ligyeletet a négy ligyeletes sajat belatasa szerint oldhatja meg ugy, hogy
az lgyeletre vonatkozo alapelvek ne sériiljenek.

Iskolatelepek: Az ligyeletre vonatkozo6 idérend, és a feladatok megegyeznek a kézponti éptiletnél
leirtakkal. A telepeken sziinetenként egy iigyeletes teljesit szolgalatot.

Délutdni tigyelet: Iskolankban délutani neveldi ligyelet nincs. Az ekkor is betartand6 hazirendért,
balesetvédelmi és tisztasagi szabalyokért a foglalkozast tart6 neveld a felelGs.

7.9. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt,
valamint a sportcsarnok elétti teriiletet -a munkavallal6k és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint - egészségre artal-
mas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmdara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérol szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-
zas szabdalyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

7.10. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény vezetdje felelés a nevel6-oktatd, gondozo-fejleszté munka egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandd intézményvezetdi feladat. Az intézményvezet6 az egész-
séges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék kere-
tében rendszeresen ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédel-
mi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az
intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson
valo részvételt a munkavallalék alairdsukkal igazoljak.
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A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatét tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartal-
mat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanara-
inak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantar-
gyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6ira-
sokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulék szamara potldlag kell is-
mertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznal-
hatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulads, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kote-
les elvégezni és adminisztralni.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az el-
lendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasi-
tas, és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az oktat6-nevel6 munka folyaman a dolgozénak kortltekint6en kell megszervezni a gyermekek,
tanuldk tevékenységét. (Védo-, 6voeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermek, tanulé balesetek esetén:

A pedagbgusok, és egyéb segit6 alkalmazottak feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sé-
rilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= asériilt gyermeket, tanulét elsésegélyben kell részesiteni,

= ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

= abalesetet, sériilést okozd, veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

= agyermek, tanul6 balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezet6nek, egységvezetonek.
= Az egységvezetOnek kotelessége az intézményvezet6t, vagy helyettesét értesiteni.

Az els6segélynytujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem sza-
bad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.
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Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehat6 személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziiksé-
ges intézkedéseket az intézményvezetének meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intéz-
ményi munkavédelmi felel6s végzi. A hdrom napon tul gyégyulé sériilést okozo, gyermekbalese-
teket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig,
at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A sulyos
balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. Az intézményvezetdnek igény ese-
tén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel4-fejleszté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE ES A TESTI NEVELES

7.11.1. EGESZSEGUGYI PREVENCIO: AZ ISKOLAORVOSI ELLATAS

Az egészségligyi ellatas a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi intézkedéseket
és szlir6vizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezdkre terjed ki:

* atanuldk torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ agyermekek kotelez6 védboltasokban valé részesitése,

»  koOnnyitett- és gyogy testnevelés besoroldsanak elkészitése,

»  szinlatas és latasélesség vizsgalat,

» fogaszati kezelés,

+  egészségiigyi felvilagositas tartasa,

* akonyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségligyi ellendrzése,

*  abeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése,

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok id6pontjat az egyes tanul6csoportok részére a védéndk
hatarozzak meg. A kapcsolattartasért felelds vezet6 helyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrdl az érintett osztalyfénokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanul6inak az orvosi vizsgala-
ton val6 pontos megjelenésérdl.

62

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Az intézmény tanuloi az iskolaorvosi rendelési idd alatt orvosi ellatasban részestilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben
zavarja. Ha mdéd van rj, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovet6éen torténjenek!

7.12. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

7.12.1. AMINDENNAPI TESTNEVELES FORMAL:

Az iskolaban a mindennapi testnevelést a kotelezd és valaszthato testnevelési 6rak mellett az alab-
biak szolgaljak: sportkori foglalkozas, sportszakkor, sporttanfolyam, sportnap, sportversenyek, stb.

7.12.2. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETOI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE:

= Az iskola biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

= Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot intézményvezet6 tartja, aki a sportkor vezet6jével
havi rendszerességgel attekinti a sportkor el6tt allé feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvényeit, egyezteti a rendezvények id6pontjat, helyét, stb.

= Az intézményvezetd minden tanév elején a sportkor vezet6jével attekinti a sportkor
miikddésének feltételeit, a sportkér miikodéséhez biztositott id6kereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.

7.12.3. TESTI NEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD

TESTNEVELES ES EGESZSEGFEJLESZTO TESTMOZGAS

Intézménylink a tanulék egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési programot: azon beliil
egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelez6 és nem kotele-
z0 tanorai foglalkozasok keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejl6dés-
ben levé fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

* atanulék mindennapi testedzését,

» ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
« aziskolai sportkor miikodését,
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* akonnyitett és a gyogy-testnevelést a raszoruléknak.

A tanulék hetente az 6rarendbe illesztetten 3 testnevelés 6ran vesznek részt.(a kerettanterv beve-
zetésével felmend rendszerben heti 6t) A testnevel6k tomegsport, didksport keretében minden nap
tartanak testedzéseket. A tanuldkat testnevelés 6rarol - szakorvosi vélemény alapjan - csak az isko-
laorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanul6 koteles a testnevel6 tanarnak atadni.

Az 1 - 4. évfolyamon a tanulé életkorahoz és fejlettségéhez igazodé jatékos, egészségfejleszto test-
mozgast tartunk - az id6jarasi viszonyoktdl fliggden - a szabadban. Az egészségfejlesztd testmozgast
a tanitasi 6rak részeként, naponta kétszer tizenot perces foglalkozas keretében tartjak a taniték
minden olyan napon, amikor nincs érarendi testnevelés.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanulé életkorahoz iga-
zod6 jatékos testmozgast lehetség szerint a szabadban. Id6tartama - a térvény alapjan -
legaldbb napi 45 perc.

KONNYITETT TESTNEVELES ES GYOGYTESTNEVELES

A tanuldk egy részét - egészségi dllapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz az drarendi testne-
velés 6rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatol fligg6en - nem végez. A testneve-
16 differencialt foglalkozasa biztositja a megfelel6 gyakorlatok végzését.

EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES, EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITAS

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladato-
kat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

+  atesti- lelki harmonia 6sszefliggéseit,

. az egészséges életmad, stresszmentes életvezetés jellemzait,
+ ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,

* azegészségre artalmas hatasokat,

+ aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos a védon6 az osztalyfénok kérésére felvilagositd el6adasokat tarthat. Az iskolaorvos és a
védond fogadja, és tandccsal latja el a tanuldkat a rendelési id6ben egyéni problémaikkal kapcsolat-
ban is. Kiillondsen fontos, hogy a tanul6k
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* az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.), és

. a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasarél
az életkoruknak megfelel6 médon tajékoz6dhassanak.

A tanuldk egészségligyi feliigyeletét és ellatasat gyermekorvos, fogorvosok, védéndk végzik.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére az alabbi sziir6vizsgalatokat kell megszervezni:
= fogaszati szlirés évente egy alkalommal,

= tlidGsziirés évente egy alkalommal, csak 8. évfolyamon,

= Dbelgyogyaszati vizsgalat kétévente egy alkalommal,

= szemészeti vizsgalat kétévente egy alkalommal,

7.13. EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

7.13.1. RENDSZERES FOGLALKOZASOK

TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK ALTALANOS RENDJE

Az intézményben a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint, az alabbi iskola altal szerve-
zett tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikédnek.

= napkdzi otthon

= szakkorok

= énekkar

= sportkori foglalkozasok

= tomegsport foglalkozasok

= felzarkoztat6 foglalkozasok

= tehetségfejleszt6 foglalkozasok

= fejleszt6 foglalkozasok

= informatikai foglalkozasok
Nem iskolank altal szervezve a tanul6k szamara:

egyhazak -hit és vallasoktatas
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magan -mazsorett
Flizesgyarmati SK -karate
Gyongyhalasz SE -kézilabda
-labdarugas
-twirling
-asztalitenisz

Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezhetik az intézményvezeténél, ill. torvény irhatja el6 (pl. fejlesztés,
napkozi). Az igényeket lehet&ség szerint kell figyelembe venni.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztatd flizetben vagy jelentkezési lapon a sziil6k
alairasaval.

Tanoéran kiviili foglalkozasra vald tanuldi jelentkezés a felzarkoztatd foglalkozasok -korrepetalas,
fejlesztd felkészités - kivételével onkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A délutani foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményegység-vezetd rogziti az iskola heti
tanéran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezet6-vezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Tandran kiviili foglalkozast az is vezethet, aki nem az iskola pedagégusa.

s

A Hazirend eldirasai a tandran kiviili foglalkozason résztvevokre is érvényesek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez val6 felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja.

SZAKKOROK

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl fliggen
inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok is-
meretanyagarél és a latogatottsagrdl szakkori napldt kell vezetni. A szakkor- vezet6 pedagogus
felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikroz6dhet a tanul6 szorgalmi és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkori
csoportok minimalis 1étszama 10 f6.

ENEKKAR
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Az iskola énekkara szakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az
énekkar célja a megfelel6 adottsagd tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesz-
tése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje az igazgato altal megbizott kérus-
vezet6 tandr. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
miik6désének minden koltségét az iskola viseli.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden 3-4. évfolyamos tanuldé szdmara évi harom
alkalommal a tanitasi id6ben egy 6ras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Min-
den osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

HIT ES VALLASOKTATAS

A teriiletileg illetékes egyhazak az ezt igényl6 tanulok szamara az dratervi hit és erkodlcstan 6ra mel-
lett fakultativ hit és vallasoktatast szervezhetnek. A tanuldk részvétele onkéntes. Az iskola a foglal-
kozasokhoz tantermet biztosit, az intézmény drarendjéhez igazodva. A foglalkozasokat az egyhaz
altal kijeldlt hittanoktaté tartja.

SPORTKOROK

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megsze-
rettetésére, és egészségnevelési programunk végrehajtasara intézményiink sportkori foglalkozaso-
kat (tdmegsport) és edzéseket tart.

Az iskoldban a Gyongyhalasz Utanpotlasneveld Egyesiiletre épiil6 iskolai sportkor (ISK) keretein
beliil m{ikod6 sportcsoportok:
-kézilabda 3-8. osztaly

-labdarigas 1-8. osztaly
-atlétika 1-8. osztaly
-labdartgas leany foci
-asztalitenisz 1-8. osztaly

Varosi sportkor, gyermeksport egyesiilet illetve alapitvanyi tamogatassal:

-labdarugas serdiil6
-labdarugas 1-4. osztaly
-kick-box karate 1-8. osztaly
Az aktudlis vezet6k nevét, a foglalkozasok pontos id6pontjat a 4. szdmu. melléklet tartalmazza.

Az ISK-ra vonatkoz6 szabalyok:
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Az ISK didkonkormdanyzatként miikodik, melynek munkajat az erre kijelolt testnevel6 segiti.

Az ISK foglalkozdasaira torténd jelentkezés dnkéntes, a felvételrdl a foglalkozast vezetd a lehetdsé-
gek fliggvényében dont. (LehetSleg mindenkit fel kell vennil)

A jelentkezés a szorgalmi év folyaman barmikor lehetséges.
A sportcsoportok minimalis 1étszama 12 f6.

Az ISK foglalkozasai délutan 14 30-tél kezd6dnek és a sportcsarnok illetve tornaterem beosztasa-
nak fiiggvényében 18 érakor befejez6dnek. Ettél az iddintervallumtél kiilon igazgatéi engedéllyel
lehet csak eltérni.

A sportcsarnok és a tornaterem beosztasat - igy az ISK sportcsoportjainak a beosztasat is - erre
kijelolt testneveld késziti el, és az intézményvezets egyetértésével valik aktualissa.

Az ISK sportcsoportok minimalis heti 6raszdma 2 6ra, amit a lehet6ségek fiiggvényében (csarnok,
mas foglalkozas stb.) kell elosztani.

Iskolank lehet6séget nyjt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdarugas, atlé-
tika, dzsudo, stb.) edzéseken és versenyeken valé részvételre.

A délutani foglalkozasok szervezésének meghataroz6 szempontja a halmozottan hatranyos helyze-
tl tanulok kozott el6forduld tehetségek felismerése, fejlesztésiik lehet6ségének biztositasa.

7.13.2. ALKALOMSZERU FOGLALKOZASOK

VERSENYEK ES BAJNOKSAGOK

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanu-
16k intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felké-
szitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a neve-
zésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetG-helyettes felel6sek.

TANULMANYI ES KOZOSSEGFEJLESZTO KIRANDULASOK

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveldémunka elGsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskolavezetéssel egyeztetve, tanulmanyi kirandulast, kirandulast, tirat
szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét a megvalosulas el6tt legalabb két hénappal je-
lezni kell az iskolavezetés felé.

Az intézmény a didkok részére lehet6ségei fliggvényében kirdnduldsokat szervezhet, melyek célja
(a pedagogiai program célkitiizései alapjan):

* atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
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» afiatalok ko6zosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok lehetéleg tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezenddék. A
kirandulasokat az intézményvezetd engedélyezi a felel6s pedagdgus kijelolésével. A kirandulasok
koltségeit a sziil6k fizetik.

Sziil6i értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezését és a koltségkiméld
megoldasokat. A varhat6 koltségekrdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik {rasban
nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanul6 szocidlis helyzetétdl, szorgalmatdl fiiggéen koltsé-
gekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

KULTURALIS PROGRAMOK LATOGATASA

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok sza-
mara. A kulturdlis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt a sziil6k engedélyéhez kotott,
ezért az informaciokat el6zetesen be kell jegyezni a tijékoztatd fiizetbe (program, id6tartam, hely-
szin, varhato koltség). A tanitasi id6ben az intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek engedé-
lye szilikséges.

KULFOLDI UTAZASOK RENDSZABALYAI

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas ese-
tén a sziil6, csoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért felel6s csoport vezet6je az utazas el6tt
legalabb egy hénappal az intézményvezetd irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kiséré tanarok nevét, a varhato
koltségeket.
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7.13.3. SZABADIDOS RENDEZVENYEK

Az iskola tanul6i kozosségei: osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb. egyéb szabadidds ren-
dezvényeken is részt vehetnek. A gyermekszervezet munkajat irdnyité pedagégus segiti az intéz-
mény kozosségeit a szabadidé igényes és valtozatos eltdltésében, a kozosségi élet igényes kialakita-
saban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola
helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény id6tartama érinti a tani-
tasi idét.

Az intézmény gondoskodik a szabadid6 szervezés feltételeirdl.

7.14. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetbje és helyettesei, a gyermek és ifjasagvédelmi felelés és az intézményben
dolgozék kozremiikddnek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének megel6zésében és meg-
sziintetésében.

Az intézményvezetd helyettes és a gyermek és ifjusagvédelmi felelds felelnek a gyermekvédelmi
munka megszervezéséért és ellatasaért. A pedagogus kozosség minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elGsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

= A problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kéri.

= Rendszeres iskolaba jarast figyelemmel kisérni.
= Sziikség esetén csaladlatogatiasokat végezni.

= A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonb6z6 tamo-
gatasokhoz vald hozzajutast javaslataval, elGsegiti.

= Az 1j dolgozodk és palyakezd6 pedagdgusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyljtas megszervezése.
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= A gyermek és ifjusagvédelmi felelds egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalat felada-
tait ellaté intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé, felada-
tot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal, a gyermekvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozdék tudoma-
sara hozza.

= A gyermekvédelmi esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kdlcsonds informalas a két
intézmény kozott.

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett iskolai in-
tézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szer-
vekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjéléti szolgalat, véd6nd,
orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban.

= Az intézményi falitjsdgokon, minden egységben ki kell fiiggeszteni a gyermekvé-
delmi feladatokat ellaté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési, tanitasi évet
nyité sziil6i értekezleten az egységek vezetdi tajékoztatjak a sziil6ket az intézmény
gyermekvédelmi feladatairdl.

7.15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASA-
VAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.15.1. AHAGYOMANYAPOLAS CELJA

Az iskolai hagyomanyok 4polasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola j6 hirének meg6rzése az al-
kalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepeink alkalmabol tartott megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgaljak.
A felel6s kozos cselekvés a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre neveli.

7.15.2. HAGYOMANYORZ0O RENDEZVENYEINK

A nevel6testiilet dontése alapjan iskolai szint(i linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek évfor-
duléjan:

e 1848. marcius 15.

e 1849. oktober 6.

e 1956. oktober 23.
Iskolai tinnepséget tartunk juniusban 8. osztalyosaink ballagasakor.
Nyilvanos alapfokd miivészetiskolai vizsgat tartunk minden tanév végén.
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Karacsonyi linnepséget tartunk a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon.
A tanul6k osztalykozosségek szintjén késziilnek fel a kdszontésre:
e ndnap
e anyak napja alkalmabol.
Az intézmény hagyomdanyos sz6rakoztat6 rendezvényei:
e ,Farsangi buli”
e ,Varosi gyermeknap”
e Iskolai sportnap
e Bemutatkozik az iskola (projektzaré6 rendezvény)
e Haromévente valtva: Kkidllitas
Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:

e Szeptemberben Kossuth hét keretében emlékeziink névadénkra. E hét keretében torténik
az els6sok avatasa, valamint a ,,Bocsavatd” az 6todik évfolyamon

e tanulmanyi versenyekkel egybekotott megemlékezést tartunk ,Kossuth napok” néven, min-
den év marcius 15. és 20-a kozt

Hagyomany6rz6 sportrendezvényeink:
» ,Baranyi Janos emléktorna” kispalyas labdartugas
* ,Mikulas kupa” kézilabda.
Hagyomanyos nyari és tanévkdozi taborok:
+  Kaptalanfiiredi all6tabor
+  Kornyezetvédelmi tabor
+ Idegennyelvi tabor

(Mindharom érdekl6dés és koltségek befizetésének fiiggvénye!)

7.15.3. AHAGYOMANYAPOLAS TOVABBI FORMAI

Az iskola folyamatosan évkdnyvet vezet sajat miikodésérdl, a pedagogusokral és a tanuldkrdl, a ki-
emelkedd eseményekrél. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuléi
egyarant részt vesznek.

72

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

7.15.4. AHAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapol6 feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfelel§ szinvonali pedagdgusi felkészités és tanuléi felké-
szllés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

7.15.5. KOTELEZO VISELET

Az iskolai szintl linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdégusok és tanuldk részvétele kotelezd,
az alkalomhoz ill6 és gondozott 6lt6zékben!

Az intézményi linnepélyeken a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban kell
megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre
mélté személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a javité és osztalyozévizsgakon is!

Az ajanlott tinnepi 6lt6zet mindkét nem szamara: Fehér fels6 (bluz, ill. ing)

Sotét alj (szoknya ill. nadrag)

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1. VERSENYEN RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Iskolai versenyen résztvevd tanuldink 12 6ratél kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé
részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan -
az intézményvezetd dont.

A fent emlitett szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok - a hianyzast iskolaérdekbdl
torténo tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl valo tdvolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.
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8.2. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény elébirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré
megallapodas hidnyédban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi jogviszo-
nyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

8.3. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon be-
lil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elno-
kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdeké-
ben sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szul6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvet6en az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti ér-
tekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

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

8.4. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO0O EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZA-
BALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 elja-
ras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelé-
se, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszeg6 ta-
nulé és a sértett tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkoz6 ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

o a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni
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e az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet( eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sér-
tett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithat-
ja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved? fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t6 eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetl eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

9.1. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység.

A konyvtar miivel6dési jellege miatt valamennyi didk és pedagdégus kulturdlis érdekét, igényeit
szolgdlja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tdmogatdsa kiemelt az intézmény szervezeti
egységei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

* amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

» asokoldald miivel6déshez,

+ afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,
»  akulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtar mintegy 5600 db dokumentummal rendelkezik, és egy osztalykozosség egyidejii foglal-
koztatasara is alkalmas.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel, melyet a
szakértével véleményeztetett gyiijtokori szabalyzat hataroz meg (SZMSZ mellékletében). A gyfjte-
mény széleskorlien tartalmazza az informaciéhordozokat. Rendelkezik az tGjabb dokumentumok
el6allitasahoz, kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges sokszorositd és szami-
tastechnikai berendezéssel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 dokumentum veheto fel. A tan-
konyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas biztosi-
tasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdék hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallita-

sahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitésé-
hez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel4-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2.ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATALI

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelen - a kévetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsata-
sa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkoza-
sok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsénzése,
f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igényei-
nek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
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a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

9.3. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FEL-

ADATOK

Konyvtarunk kozremiikédik az iskolai tankdényvellatas megszervezésében, lebonyolitasa-

ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben meg-
bizasos forméban - a kovetkez6 feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6ké-
szitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak ala-
kulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara be-

szerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanul6knak.
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Az SZMSZ-nek a kéonyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

9.4. A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanul6k szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyil-
vantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
e tajékoztato a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

¢ nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e t3ajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar haszndaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe vehe-
ti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas maédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata,
a szamit6gép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak min-
den konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tan-
konyvek arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok koélcsonzésének idétartama a mindenkori lehet&ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsénzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igé-
nyeihez. A kolcsonzési id6rdél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szaba-
don hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamit6gépek hasznalata tilos. A tanulék felelsséggel
tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6
nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtar-
ban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikényvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladato-
kat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléKlet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

9.4.1. GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gy(ijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyv-
tarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informaciéhordozék hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
el6allitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges esz-
kozokkel.” (16/1998. (IV.8) MKM rendelet)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jt6korl szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos fel-
adata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, megorzi és ren-
delkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gydjtékore:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiillonb6zé szempontbél meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata. A gytijt6-
munka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtékor hatarozza meg.

3. Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akar mar a kozeljové tjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kor sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

4. Konyvtarunk gyjtokorét meghatarozo tényezik

4.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 6-14 éves
korosztaly képzése torténik.
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4.2. Foldrajzi elhelyezkedése: Az iskola kdzponti épliletében talalhatd, biztositja a tanulok szamara
a konnyt elérhetéséget.

4.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gy(ijtékore eszkoze a pedagogiai program meg-
valositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalésitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagé-
gusok felkésziilését tanoraikra.

5. A konyvtar gyijtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijt6kor(, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gyjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskoldban foly6 oktaté - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
5.1 Tematikus (f6 és mellék gytijt6kor):
Fo gytijtokor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antoldgiak
o Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antol6giak
e életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e 4ltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e ahelyi tantervekhez kapcsoldédé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek
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o akiilonféle tantargyak oktatasat segitd mddszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholodgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gytijtokér:
o af6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba tartozé,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és video-
kazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

5.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e periodikumok: foly6iratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdék
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)
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c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatéd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagébgiai program
palyazatok

oktatécsomagok

5.3 A gytijtemény tartalmi ésszetétele, a gytijtés témakdére, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei
Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és ko-
zépszintl segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkozlé miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasadhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyijteményei
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e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve):

o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e Aaltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és ko-
zépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

o Békés megyére és Fiizesgyarmatra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi bib-
liografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba tartozé,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és video-
kazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gytjtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektol fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jé-
nek irasbeli jovdhagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre 4allg ke-
retosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

9.4.2. KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznal6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, peda-
gbégusai, adminisztrativ dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara el6adast,
foglalkozast tart6 kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinése-
kor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és id6,
e anyjaneve,
o Aallandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékarol az igazgatoé tajékoztatja a konyvtaros ta-
nart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi elja-
rashoz hasznadlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat madjai
e helyben haszndlat,
o Kkolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,

e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kulongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt eset-
ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti id6re kikolcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e azinformaciék kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kélcsonzés

o Akonyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcson6zni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o Akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy hénap id6tartam-
ra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 jabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanul6k dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kol-
csonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az érettségiz6 tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartés tankényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
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A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szaba-
lyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pdtolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 7.30-15.00
kedd 7.30 -15.00
szerda 7.30 - 15.00

csutortok 7.30 - 15.00

péntek 7.30-12.00

2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szak-
tanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiil6 szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
itemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informaci6szolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatss,
e Qajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznilat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

9.4.3. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A koényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyv-
tari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataléoguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa min-
den esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiaddas sorszama, min6sége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztraci; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetfségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jel-

zete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

9.4.4. TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérol szol6 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lillvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kirhu) Tankényvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-

gének:
1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasz-
naljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsénozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznalja folyamato-
san, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell jut-
tatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

I11. A k6lcsénzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijte-
mény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozodan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbél a 2012/13.-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt ala-
frdsommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankoényveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongal6dik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forras-
bol, végss esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elbtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢, illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazdé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasz-
nalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

IV.A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvel-

latas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankoényvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktéber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyok-
rél
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V.Kartérités

A tanulé a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankoényv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznal6das mértéke ennek megfelel6en:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsondz, a tanulo, il-
letve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabodl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Médjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanu-
l6nak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankényv-
kolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil¢ altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgat6 hataskore.

//////

manyok, feladatgytiijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

9.4.5. MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerd hasz-

o4

nalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o Kkezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal el6irt id6szakban a leltarakat kezel§ dolgozéval
elvégzi a leltdrozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gy(ijtemény feltarasat, a digitalizalassal kap-
csolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatadroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

e a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, ame-
lyet elfogadtat az igazgatoval,

e az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves bon-
tasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

o felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javita-
sok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szami-
togép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

¢ munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

¢ minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrd],
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrd],

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéséro],

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar milikodésérdl, a konyvbeszerzésekro],
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e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas alla-
potanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdél,

e a kdonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

o Kkezeli a tanari kézikonyvtarat,

e elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sz-
szegzést, Kiosztja a normativ tankdnyveket, begyjti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

o Kkifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az intézményvezetd - illetve jogszabaly alapjan - a fenntarté jovahagyasa napjan
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Mddositasara akkor Kkeriil sor, ha a fenti jogszaba-
lyokban a szervezeti és milikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6i szervezet,
az intézmény nevelGtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ egy pél-
danyat minden intézményegységben ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsé sziildi értekezleten a
szlill6knek tdjékoztatast kell adni. A hatdlyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
meg kell ismertetni azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghataro-
zott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mi(ikodési Szabdalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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JOVAHAGYASI, EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti iskola Sziili Szervezetének képvi-
seletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodé-
si szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az intézményi Sziil6i Szervezet elnoksége a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglal-
takkal egyetért.

Filizesgyarmat, 2014. aprilis 23.

a Szuldi szervezet elnoke

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola Didkonkormanyzata képvi-
seletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodé-
si szabalyzat elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormany-
zat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Flizesgyarmat, 2014. aprilis 23.

a didkonkormdanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokt M{ivészeti Iskola Intézményi Tanacsa képvise-
letében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanudsitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs
a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Flizesgyarmat, 2014. aprilis 28.

Intézményi Tanacs

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Nevel&testiilete a Szervezeti
és Mlikodési Szabdalyzatot a 2014. aprilis 28-4n megtartott iilésén megtargyalta és elfogad-
ta.

hitelesito hitelesito
intézményvezet6

Flzesgyarmat, 2015. aprilis 28.
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Az SZMSZ azon rendelkezéseihez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 hozzajarul, azokkal egyetért.

Szeghalom,

Flizesgyarmat, 2014. aprilis

tankertileti igazgatd

KLIK Szeghalmi Tankertilet
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem-tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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1.MELLEKLET ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések, jogszabalyi alapok

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacids kote-
lezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az

informaci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

¢ az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallal6ok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a peda-
gbégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovdbbd a munkavadllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovdbbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TA] szama, ad6azonosito jele

d) a munkavallalék bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tart6zkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos ada-
tok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcso-
latos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantartoé szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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- munkakor, munkakoérbe nem tartozoé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tarto-
zas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja neveét,

g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya sziine-
telésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszilinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo6 kdéznevelési alapfeladatot,
105

Flizesgyarmat, 2014. aprilis



Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Kezeli tovdbbd a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovdbbi adatokat

a) a tanulé allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, Szama;

d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tart6zkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok, és ezzel 6sszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonat-
koz6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanulé fényképét a digitalis napléban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbitha-
tok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi 6n-
kormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések el-
lendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa
A tanulok adatai tovdbbithatok:

a) fenntart6, birdsag, rendorség, ligyészség, 6nkormdanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos ne-
velési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kial-
litdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;

f) az egészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyit-
vanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvdntartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztosi-
tott kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-elldatds, tanulék 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az ada-
tok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok koére

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezeto a felel6s.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozi-
ciokat betolté pedagdégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az ntézményvezetd személyes feladatai:

e a2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas érté-
kelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai el-
lendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érin-
tettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek: a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint
Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e a pedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

e apedagodgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
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Osztalyfonok:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplék koziil az alabbiakat: a magatartas, szorga-
lom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a nevel6-
testileten belil, a sziilének,

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:

e a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jog-
szabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdégusok, rendszergazda:

e Az iskoldba torténd beiratkozaskor nyilatkozatot tesz a sziil6 arrdl, hogy engedélye-
zi-e gyermeke fotdzasat, valamint a foto, esetleg videofelvétel nyilvanossa tételét.

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertild olyan pedagdégusoktol, diakoktdl és szii-
16kt6], akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek
meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagégusoktél és didkoktdl, akik-
rél kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportké-
peken szerepl6 személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentiekben emlitett hozzajarulas irasban torténik, és visszavonasig érvényes.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei
e Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel is
vezethetdk. Az oktatisért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elren-
delheti.

5.2 Az munkavallal6k személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndalldsa alatt, megszii-
nésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

¢ a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallalé bankszdmlajanak szama

e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
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e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (ad6ellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény vezetdje
e azintézmény gazdasagi ligyintézdje
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (el-
lendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallal6 sze-
mélyi anyaganak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyen-
ként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell drizni.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beltl koteles intézkedni az adatok atvezeté-
sérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasita-
sai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

e azintézmény vezetdje
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e azigazgatbéhelyettesek
e az osztalyfénok

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi napld,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvdntartds

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az osszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuléd neve, osztalya,

e atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantar-
tads minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamato-
san pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Taroldsanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyf6nokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésé-
rol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jel-
legli (szébeli, telefonon toérténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szi-
goruan tilos.

5.4.1.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat hivatasanal fog-
va harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalad-
javal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrél a tanuléval,
szuldvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jog-
viszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével sszefiiggd megbe-
szélésre.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul érte-
siteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és érvé-
nyesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszol-
gdltatds onkéntes vagy kételezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalg, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
lésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallal6, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megis-
merni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérél, cimérol és az adatkeze-
léssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést tor-
vény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legréovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
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galni, és annak eredményérol a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adatto-
vabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasro], illet6leg az an-
nak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog ér-
vényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill - az adatkezelési torvény szerint biro-
saghoz fordulhat.

5.5.3 A birésdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el.
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FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: adminisztrator

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szeghalmi Tankeriilet

Székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogokat képviseli: Vetési Istvanné tankeriileti igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: Adminisztrator (kisegité — téli kozfoglalkoztatas keretében)

FEOR szam: 08-4112

Munkavégzés helye:

A munkakor célja: - A napi irodai adminisztracios feladatok segitése,
- pedagbdgusok és a pedagdgiai munkat kézvetleniil segitok
adminisztracios feladatainak segitése.

Feladatai: — nyilvantartasok vezetése, (tej, alma, ebéd...)

— kozérdeki adatok kigytijtése €s rendszerbe foglalasa

— PR anyagok, prospektusok, hirdetések, tjsagcikkek, plakatok
gépelése, szerkesztése

— leltarozas segitése

— fénymasolasok, leflizések

— portai adminisztracid

— postazasi feladatok segitése

— ¢tkeztetéssel, napkozivel kapcsolatos adminisztracid segitése




Hatéskor: Hataskore a pedagogusokkal, iskolatitkarral, iskolavezetéssel vald
kapcsolattartas.

Feleldsség: Felelds:

- az éltala vezetett nyilvantartasok hitelességért, pontossagaért,

- az altala irt anyagok, jegyzOkonyvek tartalmi valosagaért,
alaki, formai megjelenéséért.

Dontési jogkor: —  Onall6 dontési jogkdre nincs. Javaslattal, jelzéssel élhet a vezeték
felé, ha valahol dontést igényl6 helyzet alakul ki.

Munkavégzéshez - kozépfoku iskolai végzettség vagy OKJ végzettség

sziikséges: (végzettség, - szamitogép felhasznaloi ismeret (szovegszerkeszto,

ismeret, egyéb): levelezés, tablazatkezelo, )

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i): | Nincs

Ot helyettesitheti: Irodai munkatarsak

O helyettesitheti a(z): |Egyéb irodai adminisztracios kisegitoket

Munkavallal6 kételes a tudomasara jutott belsé informaciokat titokként kezelni!

A tanulok sziileinek a tanulok iskolai munkajarol, viselkedésérol felvilagositast nem adhat.

......... , 2014, jinius 1.

intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

......... , 2014. junius 1.

Munkavallalo



A munkakor tartalma

Feladatok gyégypedagogusként
A gyogypedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanuldok fejlesztése, esetleges
fogyatékossaguk csokkentése, szinten tartasa.

1.A gyogypedagogus nevelési-oktatasi feladatai
A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja
a pedagogiai feladatok ellatasi modjat.
-  Munkaja soran egylttmikodik a szilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sajatos nevelési igényli gyermekeket tanitd
pedagogusokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.
- oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérol, (A tanulok

személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, és kiillonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el. )

- oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- oktat6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- Sajatos nevelési igényét,
-fogyatékossaganak mértékét

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

- atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuldo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

- a tanulo6 ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asz{lo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok, sziilok emberi méltosagat s jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, végrehajtasaban és értékelésében.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanterv, tanmenet, fejlesztési terv alapjan dolgozik.



- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
3. A tanuldok értékelése
- A pedagdgiai programmal 0sszhangban irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

5. Gyoégypedagoégiai munkahoz kozvetleniil kapcsolodo feladatok
-A sajatos nevelési igény jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési -eljarasokat,
banasmodot alkalmaz.
- Megtervezi a foglalkozashoz sziikséges specidlis szemléltetd eszkozoket, rajzokat és
részt vesz azok elkészitésében.
- A fogyatékossag jellegének megfeleld fejleszto foglalkozéasokat tart.
- A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megeldzését.
- Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket a gyermekek specidlis
helyzete szdmara sziikségessé tesz.

6. A munkavallal6 munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

Kotelessége az iskolai munkatervben riosztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi éra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Munk4jarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente beszamol.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

A munkakdori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.






Az intézmény neve/cime:

Iskola intézményegység-vezeto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskola intézményegység-vezetd FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooiiiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnYItO]a: ......ovirii i

Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgat6
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskola intézményegységvezeté-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény szerint az iskola intézményegység vonatkozasaban az iskola intéz-
ményegység-vezetoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- Alapito6 okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii e
O az intézmény telephelye: ... ..ot



Az intézményegység-vezetdo a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfelsébb vezetdje utmutatiasa alapjan, az intéz-
ményegység vonatkozasaban, illetve
- a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ella-
tok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézményegység sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa cél-
jabol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa célja-
bol.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvan-
tartasarol, kezelésérol.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozata-
lat.

7. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok

1. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irédnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai
program Osszeallitasarol.
- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szdmara.
- Gondoskodik a pedagogiai program fenntarto altali jovahagyasarol.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Irédnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a tan-
¢év helyi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a tanulokat
érint6 programok vonatkozasaban a diakonkormanyzat, gyakorlati képzés szervezdéjének
véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat,
- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.
4. Az iskolai oktatas megszervezése
- A tanuldk nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zo vilagnézetii-
ek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.
- Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly vagy Kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabélyzat) nem utal més hataskorébe.
- Egyiittmiikodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
6. Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszer-
vezéserol,
- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanulo6 felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlo-
désével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérdl valo ér-
tesitési feladatok elvégzésérol.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziillokkel
- Munkadja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.



- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét ¢s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik,
g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ru-
hazati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.



4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Intézményvezeto
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Intézményvezetd FEOR szdma: ..............c..coei
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.vieiiet it

A munkakornek alarendelt munkakorok:

O vezet6 beosztast munkakorok
(O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezet6é, O iskola tagintézményvezeto-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd munkakorok

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- @ munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
0O az intézmény szEKhelye: ..........oooiriiiiii e,
O az intézmény telephelye: .......c.ooiiriiiii i

Az iskolaigazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a fel-
adat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma



Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modosi-
tast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapité okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa cél-
jabol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa célja-
bol.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvan-
tartasarol, kezelésérol.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozata-
lat.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai
program Osszeallitasarol.
- A pedagdgiai programot - elfogadas céljabol - atadja a nevel6testiiletnek.
- Gondoskodik a pedagogiai program fenntarto altali jovahagyasarol.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében meg-
hatarozza a tanév helyi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziili szervezet, a tanuldkat
érintd programok vonatkozasdban a didkonkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjé-
nek véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Irdnyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

4. Az iskolai oktatas megszervezése



- A lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alap-
jéan szervezi a tanuldk nevelését és oktatasat.
- Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.
5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogsza-
baly vagy Kollektiv szerzodés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.
- Egyiittmiikodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
6. Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszerve-
z€sérol.
- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo fejlo-
désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo ér-
tesitési feladatok elvégzésérol.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmikodés a sziillokkel
- Munkadja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségevel egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld



- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedé-
seket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, meg-
szlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szii-
16t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érde-
kében intézkedést tart szlikségesnek,
) a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelodtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ru-
hazati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.






Az intézmény neve/cime:

Intézményvezeté-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd-helyettes  FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: .......oooiiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnyIto]a: ......ooviieiiiii e

Utasitast add, felettes munkakorok:
- iskolaigazgato

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
O vezetd beosztastt munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezetd, [ iskola tagintézményvezet6-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok

A munkakor célja:
A kozoktatasi térvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény,
- 20/2012. (V111.31 8.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ... ..ot
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e



Az iskolaigazgaté-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgaté utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben ész-
revételt tesz az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javasla-
tait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
- Kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantar-
tasaban, kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitasi program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program osszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i szer-
vezet véleményét.



3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzé tevékeny-
segét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziild1 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatadsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve fo-
lyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meg-
gy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremitkddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 meg-
szervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fej-
I6désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo ér-
tesitési feladatok ellatasaban.

II1. Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatadsaban.
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.
- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.
3. A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi fel-
adatok
- Segiti az iskolaigazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal az iskolaigazgatotol kért informaciok bizto-
sitasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.



4. A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kézremukodik az intézményre vonatkozo6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitte-
tésében, kiilondsen a kovetkezék vonatkozasaban:
- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
5. Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Segiti az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziil6k kozosségével egylittmitkddve végzi nevelé munkajat a tanulok6zosség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset, in-
tézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedé-
seket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kdzremitkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,



J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a Szii-
16t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érde-
kében intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok ¢és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ru-
hazati és més felszereléseket kivalasztja.
3. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooiiiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnYItO]a: ......oviirii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Iskolaigazgato

- Mas vezeté munkakorok
(O TIskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6éirasok:
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNElYe: ... ..ot
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiiii e

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ira-
nyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok




1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat az iskolatitkar
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetdi, vezet-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, il-
letve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, pro-
tokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdzoktatéasi torvényben foglalt jo-
gainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szaba-
lyait.
- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazat-
kezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyo-
kat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.



4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozal-
kalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2014. .............. hé .....nap



A napkozis feladatokat ellatdo pedagogus alapfoka nevelési-oktatasi
feladatai

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallod tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg ellendrzi, a hibadkat minden esetben.

- Segitséget nyujt a szobeli hazi feladat megtanulasdban, a memoritereket kikérdezi.

-A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd nevelokkel.

-A napkozi ideje alatt eléfordulo szabadidot fejleszté hatasu tevékenységekkel tolti ki.

- Legalabb naponta kétszer (2x5°) jatékos testmozgést végeztet a gyerekekkel.

- Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kultaralt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Vezeti az étkezési kimutatdst, annak pontossagaért feleldsséggel tartozik. Az alséd
tagozatban a menzas tanulok étkezését is nyilvantartja.

-A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakozdsségben tortént megegyezés
szerint kikiséri a tanulokat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Aktivan részt vesz a napkdzis munkakdzosség munkdjaban, allandd Onképzéssel
fejleszti  tudasat. A  tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

- Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel.

- Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek
napkozis tevékenységérol.

- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rdkhoz igazodva
neveli-oktatja.



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: oktatasi asszisztens

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szeghalmi Tankeriilet
Székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogokat képviseli: Vetési Istvanné tankeriileti igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: Oktatasi asszisztens

FEOR szam:

Munkavégzés helye: | Kossuth Lajos Altaldnos Iskola és Alapfoku Mvészeti Iskola Fiizesgyarmat
Széchenyi utca 2.

A munkakor célja: - A napi pedagogiai feladatok segitése.
Feladatai: — orai pedagdgiai tevékenység segitése pedagdgus utmutatas
alapjan

— ¢tkeztetéssel, napkozivel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
segitése pedagdgus itmutatds alapjan

— tanoran kiviili pedagodgiai tevékenység segitése pedagogus
utmutatas alapjan

— gyermekfeliigyelet, gyermekkisérés pedagdgus itmutatas alapjan

— oktatasi eszkozok elokészitése, kezelése ttmutatas alapjan

— Oktatasi segédeszkozok készitése pedagdgus utmutatas alapjan




— részvétel az intézményi rendezvényeken

Hataskor: Hataskore a pedagogusokkal, iskolatitkarral, iskolavezetéssel valo
kapcsolattartas.
FelelOsség: FelelOs:
- az altala végzett feladatok pontossagaért, végrehajtasaért.
Dontési jogkor: —  Onall6 dontési jogkdre nincs. Javaslattal, jelzéssel élhet a
pedagogusok felé, ha valahol dontést igényld helyzet alakul ki.
Munkavégzéshez - kozépfoku iskolai végzettség vagy OKJ végzettség
sziikséges: (végzettség, - szamitdgép felhasznaloi ismeret (szovegszerkeszto,

ismeret, egyéb): levelezés, tablazatkezeld, )

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: a munkavégzéshez beosztott pedagdgus

Kovetlen beosztottja(i): | Nincs

Ot helyettesitheti: Irodai munkatarsak

O helyettesitheti a(z): | Egyéb irodai adminisztracios kisegitOket

Munkavallal6 kételes a tudomasara jutott belsé informaciokat titokként kezelni!

A tanuldk sziileinek a tanulok iskolai munkajarol, viselkedésérdl felvilagositast nem adhat.

......... , 2014. junius 1.

intézményvezetd
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

......... , 2014. junius 1.

Munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar s
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........oueeiiii i

A munkakornek utasitast add munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezet6, O iskola
tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellata-
sa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNElye: ... ..ottt
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiiii e

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma



Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsa-
dalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban €és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivaciojl, szocializaltsagu, kultiraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodo-
an a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfeleloen késziti
fel a tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkaja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetd-
ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
€s ezek apolasara neveli oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok



- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Munka4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységeét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

ITI. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alap-
jan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megero-
sOdését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.



- Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldaséban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartdsdnak és szorgalménak értékelési felada-
tait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a szii-
16ket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilok-
nek a gyermekiik fejlddésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fonto-
sabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendez-
vényeken, programokon.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Tanito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanitd FEOR szdma: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........oueeiiii i

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezet6, O iskola
tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellata-
sa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- Alapité okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiiiii
O az intézmény telephelye: .......ooovieiiii e

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanito rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsa-
dalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoki nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfoki nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés ¢és a tanulas iranti érdeklddést és a nyi-
tottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanu-
las tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas iranti vagyanak, segiti termé-
szetes fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismerete-
ket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢ kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a felelésségtuda-
tot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézsé-
gekkel valé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy



- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tart-
Ja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ru-
hazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzeésben).



A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Tanuldszobai foglalkozast tarto
tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanuloszobas tanar ...
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......oouiiieii i e

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezet6 beosztasti munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezet6, O iskola
tagintézményvezeté-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett
tanuloszobai foglalkozason a tanari feladatok ellatésa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- Alapito okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ......ooviii i
O az intézmény telephelye: ........oooiiiiiii e

A tanuloszobai foglalkozast tarté tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma



Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.
- Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni €s kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar nevelési-oktatasi feladatai
- A tanul6szobai foglalkozés id6tartama alatt a tanulot a tanitasi 6rdkhoz igazodva neve-
li-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- A tanuldszoban a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, ké-
pességli, motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekeket egyiittesen neveli.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- A pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld onisme-
ret fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Tevékenysége soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahi-
hetdség tekintetében, ezzel kdzvetve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli dket.
- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.
- A tanulészobai foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valo felkésziiléshez megfelelen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Szilikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességli tanulok felkésziilését.
- A tanuldkat tanoran tanitdé pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kap-
csolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.



- Felligyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.
- Kiemelt figyelmet fordit a tanuldoszobai foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanul6szobai foglalkozast tarto tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése,
tanitasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarodl, erkolesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérol,
b) a tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tart-
Ja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ru-
hazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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