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1. BEVEZETES

1.1.Helyzetelemzés

2017. szeptember 1. napjatél az Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola intézményi szerkezete
megvaltozott.

A 002-es feladatelldtdsi helye, a Hunyadi Utcai Telephely (Kormend, Hunyadi Janos utca 8.)
megsz(nt, az ott tanuld didkok és az 6ket tanitd nevelSk atkoltoztek a székhelyintézménybe.

A 003-as Uj feladatellatasi helyen az eddig &nalléan m(ikodé Kérmendi Somogyi Béla Altaldnos Iskola
(Kormend, Thokoly Imre utca 29/A, OM azonositdja 036591) tagiskolaként kapcsolddott
intézménylinkhoz.

Intézménylnknek egy szervezeti és mikodési szabalyzata, egy pedagdgiai programja, azonban
mindkét feladatellatasi helynek kilon hazirendje van. Ezekkel a szabdlyozd dokumentumokkal
biztosithatd a nevelGi-oktatdi tevékenység egysége, 6sszehangoldsa, illetve szabalyozhatdk az egyes
alkalmazottakat megillet6 jogositvanyok gyakorlasanak, a munkaltatoi intézkedéseknek a keretei. Az
intézmény két feladatellatasi helye ezen dokumentumok alapjan egylttmikddik egymadssal,
tevékenységiket 6sszehangoljak.

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A kbdznevelési intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzataban meg kell hatdrozni a vezetési
szerkezetet, a vezet6k kozotti feladatmegosztast, az igazgatdsdag mikodésének szabdlyait. A
Szervezeti és mUkodési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezet6i utasitdsok betartdsa kotelezd érvényl az intézménybe jard valamennyi
gyermekre, a gyermekek szileire, torvényes képvisel8ire, az intézményvezetésre, az intézmény
minden alkalmazottjara, és mindazokra nézve, akik kapcsolatba kerilnek az intézménnyel.
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1.2.Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve:

Alapitd szerv neve:
Alapitdi jogkor gyakorldja:
Alapitd székhelye:
Fenntartd neve

Fenntartd székhelye:

Az intézmény tipusa:

OM azonositéja:

KLIK kédja:

Az intézmény alapfeladata:
Alapito okirat kelte:
Intézmény jogkore:

Fenntartd jogkore:

Feladatellatasi helyei:
Székhelye:

Technikai kodja:
Cime:

Telefonszama

Email cime:

Tagiskoldja:
Technikai kédja:
Cime:
Telefonszama

Email cime:

Olcsai-Kiss Zoltan Altaléanos Iskola
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szombathelyi Tankeruleti Kdzpont,
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
1-8. osztalyos altalanos iskola
036592

VA4001

altalanos iskolai nevelés-oktatas
2017.09. 07.

ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola
001

9900 Kormend, Thokoly Imre utca 31.
06-94-594-416

iskola@okz-kormend.edu.hu

Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja

003
9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 29/A
06-94-594-143

somogyi@kormend.hu
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1.3.Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mikodésének biztositasa, a nevel6-oktatd munka zavartalan mdkodésének
garantaladsa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi mUkodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4.Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

ElGirdsai érvényesek az intézmény tertletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a nevel6testilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak a szll6i szervezetek, didkonkormanyzatok, és az
intézményi tandcs.

Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1.5.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.6.Az iskola szervezeti dbrdja

Intézményvezetd
SIM vezetdje
Székhelylskola
ot i Iskolatitkarok
Tandcs el‘néke
Intézményvez.helyettes Il
Intézményvez.helyettes |.
|
Tagintézmény-
vezets
SZM Tagintézm. —I— Iskolatitkar
e Tagintézmény-
vezetd helyettes
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[ | | | | 1 [ | | | | | | é | | |
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8/101




1.7.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.7.1. Azintézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet@je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés mindkét
intézményegység szakszerld és torvényes milkodéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdaskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlendl iranyitja az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezetd
munkajat, valamint az iskolatitkdrokat. Kapcsolatot tart a székhelyintézmény szil8i kdzosségével és
az intézményi tandccsal, illetve biztositja a mlkodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezet6-helyettesek és a tagintézmény-
vezetd.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6épontjat az aktualis feladatok ellatasa
hatarozza meg.

Nevel6testilet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku
vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testilet rendszeresen munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet. A tagintézményben [év6 munkaértekezleteket az
intézményvezetd esetenként delegdlhatja a tagintézmény-vezetének.

A nevel6testilet minden év augusztusaban tanévinditd értekezletet, évente két alkalommal (félévi,
év végi) értékel6-beszamold értekezletet, évente két alkalommal (félévi, év végi) osztalyozd
értekezletet tart. Az értekezleteket az intézményvezetd hivja Ossze és tartja. A tagintézményben
lévé értekezleteket az intézményvezet§ esetenként delegalhatja a tagintézmény-vezetének.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségnek legaldabb 6t, azonos nevelési-oktatdsi feladatot ellatd pedagdgus és neveld-
oktatd munkat segité alkalmazott a tagja. Ennek megfelel6en az intézményben tiz — a székhelyen
hat, a tagiskoldban harom - munkakozdsség mikodik. Ezen felll egy munkakdzosség kozos, a két
iskoldban dolgozé, azonos nevelési-oktatasi feladatot elldtd pedagdgusok alkotjak. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak

Feladatellatasi hely székhely tagiskola
Iskolatitkar 1f6 1f6
Rendszergazda 116 0f6
Pedagdgiai asszisztensek 5 f6 2 f6
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Kényvtaros 116
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakdnkormanyzat

Az iskola tanuldéi a neveléssel-oktatassal Osszefliggd tevékenységik megszervezésére, illetve a
demokraciara, kdzéleti felel6sségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatdrozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Mindkét feladatellatdsi
helyen mdkaodik diakonkormanyzat. Az iskola tanuldi jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségl és
pedagodgus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg. A didkdnkormdanyzat munkajat segitdé pedagdgus a székhelyintézményben az
intézményvezetd-helyettessel, a tagintézményben a tagintézményvezetd-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

SzUlGi kbzbsség

Mindkét feladatelldtdsi helyen a szil6k jogainak érvényesitése és kotelességeinek teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, valamint
javaslattevé jogkorrel rendelkezd szulGi szervezet mikodik. Az osztalyszintl szUl6i kozdsségekkel az

osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl8i szervezettekkel a székhelyintézményben
az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd.

Intézményi tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs mukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. § (4) bekezdése hatdrozza meg. Az intézményi tandcs 6 delegéltbol all. A
székhely és a tagiskola egy-egy szUl6i delegaltja, egy-egy pedagdgus delegdltja, két f6
onkormanyzati képvisel§. A tanacs tagjait, a delegaldk véleményének meghallgatasa mellett, az
intézmény vezetSje bizza meg. Az iskola és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartasért az
intézményvezet§ felel6s. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajardl az
intézményi tanacsnak.

1.7.2. Abelsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezet8k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartas megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
e 3 hetirendszerességgel megtartott vezet§i értekezleteken,
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetSi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken,
e az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezet6 munkanapokon
torténé meghatarozott rend szerinti benntartdzkoddsa soran,
e az intézményvezetb-helyettesekkel, tagintézmény-vezetével és a szakmai munkakdzosség-
vezetbBkkel torténé munkamegbeszélések Utjan,
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e az intézményvezetf, a tagintézmény-vezet6 vagy az intézményvezet6-helyettesek
részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein,

e aziskolai munkatervben szereplé nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozos értekezleteket. Ezek biztositjak a
rendszeres informadcidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel vald kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfénoki munkakodzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, diakgy(lés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek és a tanuldk az osztaly didkonkormanyzati tisztségvisel§in keresztll panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztdlyfénokhoz és az iskola vezet&ségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Szll6kkel vald kapcesolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetbi a szil6i értekezleteken, szil6i fogaddodrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szUl6kkel. Az intézmény egészét vagy tanuldi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tartanak kapcsolatot
a szUlGi kozosséggel és a szilbi valasztmannyal.

Az intézmény feladatellatasi helyenként tanévenként legalabb két-két szUlSi értekezletet tart. Az
iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —
két alkalommal tart fogadddrat. A szUl8i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivali
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmdikoédnek az adott
feladatot végrehajté pedagdguskozosséggel.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel§se elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi tlésen és a didkdnkormanyzati gydléseken
részt vesz. A hatdskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes, a tagintézményvezetd-helyettes
tanévenként beszamol az iskola vezetfsége dltal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedésekrdl, illetve tdjékozddik a didkdonkormanyzat munkdjardl. A didkdonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl8 esetekben az iskolavezetés rendkivili
0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kaphatnak a
nevelGtestileti értekezletre. A didkdnkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek biztositdsa az
intézményvezetd, tagintézmény-vezet( feladata.

Az iskolai sportkorrokkel valé kapcsolattartas
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Az iskolai sportkorok és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a testnevelés

munkakozdsségért felel6s intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezet6-helyettes felelds.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetk kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az intézmény vezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési toérvényben, a munka torvénykonyvében és

a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggs feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkérei:

1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkodroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

3. Szabalyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola (gyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

5. Javaslattal él a fenntarto felé Uj alkalmazasu pedagdgusok, kdzalkalmazottak felvételére.

6. Meghatdrozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolattartds feltételeit és modjait, az
Ggyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirdsi jogkorét a fenntarté altal
meghatarozott esetekben.

9. Tanuldi fegyelmi Ugyekben az els6foku fegyelmi jogkodr gyakorldja.

10. DOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

11. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett és az egyéni munkarend( tanuldk
felkészlltségének ellenérzési maédjat.

Feladatai:

e Kulsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylttmUikodik a fenntarté szervezet vezetéjével.

e Biztositja az iskola m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Gondoskodik a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer( megszervezésérél és ellenbrzésérdl.

e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok

végrehajtasardl.
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Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridSre torténd tovabbitasardl.
FellUgyeli az iskolai adminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdorérdl, az egymas segitésén alapuld emberi
kapcsolatok er@sitésérél, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és  mikddésérél, a
pedagodgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatdsardl, a nevel6testileti
dontések végrehajtdsardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mingsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzéket, és szlikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba allandd jelleggel fellgyeli a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerUsits és
Ujito torekvések kibontakozasat.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasl — dolgozdinak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja a szUl6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit.
Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban lévé kilsé szervezetek egyUttmUkodését,
valamint az iskola és a tanuldk csalddja (gondvisel8je) kdzotti kapcsolatokat.

Kapcsolatot tart a székhelyiskola szll6i kozdsségének képviselbjével.

Irdnyitja a szll6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (szUul6i értekezlet, szulSi fogadddrak,
szUl6i munkakdzosségi értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

FelUgyeli a karbantartdsi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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Az intézményvezet6-helyettes |. az dltaldanos nevelési és tanlgyigazgatdsi intézményvezet6-
helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.
Osztozik a felel6sségben az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola
tanlgyigazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Felel&séggel tartozik a kozismereti
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok atvezetéséért.
Ellenérzései sordn személyesen gySz6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
intézményvezet6-helyettesi feladatai mellett felligyeli az aldabb felsorolt munkakozdsségek, a
rendszergazda, a pedagogiai asszisztensek és a belsd értékelési csoport munkajat. Tagja a fegyelmi
bizottsagnak.

Hataskorébe tartoznak:
o afejleszté és gydgypedagogusok munkakodzossége, melynek egyben munkakodzosség-vezetbje
e alsés munkakozdsség
e napkdzis munkakdzosség
e testnevelés munkakdzdsség

Jogkére:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

e Aldirdsi jogkor gyakorldsa az intézményvezet6 dltal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kdtelezettség esetén.

e Arendeletek valtozdsainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mdédositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer m(ikddtetése.

e Ahirdetések ellenbrzése, az iskolaradio Gzemeltetése.

e Arendszergazda iranyitasa.

e Az intézméyvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezet6 helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Elkésziti az 6rarendet és elvégzi a tanév kdzben a szikséges mddositasokat.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.

e Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Részt vesz a Pedagdgiai program és az SZMSZ és a Hazirend karbantartdsaban.

e Iranyitja a terlletéhez tartozd munkakozosségeket.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi érdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartdsat és a
naplovezetést.

Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan elldatja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Ellendrzi a munkaidé elszamoldsokat.

Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, a belsé
értékelési folyamatot. A szabalyozd dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak
megfelel6en karbantartja.

Felel6s a gyors és pontos informdaciddramlas biztositasdért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio, egyéb).

Részt vesz a killonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgdk szervezésében.

Szervezi a beiskoldzasi tevékenységet, és kapcsolatot tart az dvodakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol sz6l6 tajékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
Segiti a tantestilet és a szll6k képviselSinek az intézményi tanacsba torténd megvalasztasat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szUl6i értekezlet, szUlGi
fogaddorak, egyéb szil6i forumok) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek, a tanévnyitd, tanévzard megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

EgylttmUikodik a fenntartéval a leltdarozds megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szUkséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
kikliszobolésére.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarél és a kapcsolédd
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik a , Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap szerkesztésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Biztositja az iskolaradid mdkodési feltételeit.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Az intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a
felmerUlt problémakrol és intézkedéseirdl.
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e Ugyeleti feladatokat It el.

Az intézményvezetG-helyettes Il. az 3ltalanos nevelési és tanligyigazgatasi intézményvezets-
helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.
Osztozik a felel6sségben az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabbd az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtasban. FelelGséggel tartozik a kodzismereti
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok atvezetéséért.
Ellenérzései sordn személyesen gySz6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett felUgyeli az aldbb felsorolt munkakozdsségek, a
didkénkormanyzatot segitd tanar és a konyvtaros munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e a humadn és idegen nyelvi munkakdzosség
e az osztalyfénoki munkakozosség
e természettudomanyi munkakodzdsség

Jogkére:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

e Aldirdsi jogkor gyakorldsa - az intézményvezet§ 4dltal kiadott kilon intézkedés szerint -
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e Az intézményvezet6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.

e Javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o Adidkkozgyllések szervezése és irdnyitasa.

e Az elektronikus naplé mikddtetése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

o FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.

e Irdnyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Részt vesz a Pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend karbantartasaban.

e Iranyitja a teriiletéhez tartozé munkakozosségeket.

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartdsat és a
naplévezetést.

e Iranyitja a m(kodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
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Oralatogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan elldtja az osztalyféndokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Rogziti és ellendrzi a helyettesitéseket az elektronikus napléban.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Felel6s a gyors és pontos informdaciédramlas biztositasdért (korozvények, hirdetések,
iskolaradioé stb.).

Szervezi a kozépfoku beiskolazasi tevékenységet, és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.

Elldtja az orszdgos, a megyei szintd és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Iranyitja a potld, javitd és osztdlyozd, valamint kilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

lgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Segiti a nevel6munkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérdl.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

FelelGs az iskolai innepségek, a tanévnyitd, tanévzard megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Iranyitja az iskola kdlfoldi kapcsolatainak fenntartasaval jaré feladatok végrehajtasat.
Gondoskodik a ,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap szerkesztésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irévizsgalatokat.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Az intézményvezet6t folyamatosan koteles tajékoztatni feladatainak végzése soran
tapasztalatairdl, a felmerdilt problémakrol és intézkedéseirdl.

Ugyeleti feladatokat lat el.

A tagintézmény-vezet§

Felel6s a tagiskola nevelési céljainak megvaldsitasaért. Felel@sséggel tartozik a tagiskola

tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsaért, a kozismereti oktatas tartalmaért, a

helyi tanterv elkészitéséért, a szlikséges valtozdsok atvezetéséért. Ellen6rzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altaldnos tagintézmény-vezetdi feladatai mellett

felUgyeli és koordinaja a belsé értékelési csoport munkajat is

Hataskorébe tartoznak:
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A tagiskola nevelGtestiilete a pedagdgusok és az nevel§-oktatd munkat segitdk.

Jogkérei a tagintézményben:

A tanlgyigazgatasi tevékenység irdnyitdsa, amelyet az intézményvezetdje a hataskorébe utal.
Az intézményi dokumentumok moddositdsanak koordinaldsa a jogszabalyi valtozdsoknak
megfelel8en.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.

Javaslatot tesz a munkakdzosség-vezetSk, a DOK patrondld neveld személyére, a BECS
vezetdire, tagjaira.

Javaslatot tesz Uj alkalmazasu pedagogusok, kdzalkalmazottak felvételére.

Koordindlja és a jogszabalyoknak megfelel6en engedélyezi a tanulék tantargyakhoz,
foglalkozdsokhoz kapcsoldodd felmentési kérelmét: a 16 oraig tartd nem kotelezd tandrai
foglalkozasok aldli felmentést a 2011. évi cxc térvény a nemzeti kdznevelésrél 55§ (1)alapjan,
a testnevelés éra aldli felmentést a 2011. évi cxc torvény a nemzeti kdznevelésrél 27§ (11)
alapjan, szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan a tantargyi értékelések aldli
felmentést.

Kezdeményezheti az intézményvezet6/fenntarto felé a torvényességi és szakmai ellenbrzések
elvégeztetését.

Az iskolatitkar munkdjanak szervezése, koordinalasa.

A bels6 értékelési csoport munkajanak koordinalasa.

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

A csoportos utazasok, kirandulasok engedélyezése a szabalyozd dokumentumaink alapjan.

A gyakornoki rendszer mikoddtetése.

Az elektronikus naplé mikdédtetése.

A tagiskola szU18i kozosségének képviselSjével vald kapcsolattartas.

A szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i értekezlet, szUlSi fogaddodrak, szildi
munkakozdsségi értekezletek) megszervezésének iranyitasa.

A karbantartasi és feldjitasi munkalatok felligyelete.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Feladatai a tagiskolaban:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli a tagiskolat.

Kapcsolatot tart és egylttm(kodik az intézményvezetbvel, az intézményvezets-
helyettesekkel és egylttm(ikodik a fenntarté szervezet vezetéjével.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozéd dontések el6készitésérdl, végrehajtdsuk
szakszer(i megszervezésérél és ellenbrzésérdl.
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Részt vesz az iskolai nevel6-oktatd munka elveinek, ellenérzési és mindsitési tervének
kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Az intézményvezetd iranyelvei alapjan elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az
orarendet, s jovahagyasra tovabbitja az intézményvezetd felé.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok elkészitésrdl,
végrehajtasarol.

FelUgyeli az iskola adminisztracids rendszerekek mikodtetését.

Gondoskodik az el§irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdorérdl, az egymas segitésén alapuld emberi
kapcsolatok er@sitésérél, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos
tovabbképzésérdl a tovabbképzési terv figyelembevételével.

M(kodteti a pedagogus - munkakdzosségeket, a pedagdgusok kezdeményezéseinek
felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtdsardl, a nevelStestileti
értekezletek megtartasarol.

Javaslatot tesz az iskolai dolgozék munkajanak értékelésére, min@sitésére, jutalmazasara,
valamint kitlintetésre valo felterjesztésére, és szlikség esetén felel8sségre vondsara.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sité és
Ujito torekvések kibontakozasat.

Gondoskodik az oktatds korszerdsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasl — dolgozdinak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testilet és a tanuldkdzosség életét, a didkdonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja a szUlGi szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit,
kapcsolatot tart velik.

Szervezi a tagiskoldval kapcsolatban lévd kilsé szervezetek egylttmikodését, valamint a
tagiskola és a tanuldk csaladja (gondvisel§je) kozotti kapcsolatokat.

Felel@s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérdl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat, a belsd értékelési csoport munkajat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Intézményvezet§ jovahagyasaval szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.

FellUgyeli a karbantartdsi és feldjitasi munkalatokat.
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e Egylttm(kodik a székhelyintézménnyel a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanulébalesetek kivizsgdldsarol, nyilvantartasarél és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

e Figyelemmel kiséri és tdmogatja az iskoldhoz kapcsoldddé kdzhasznu alapitvanyok mikodését.

e Biztositja a vezetGi jelenlétet a tagiskolaban.

e Fellgyeli az iskola honlapjat, kozosségi oldaldt, azok tartalmat, gondoskodik a
jogszabalyokban eléirt megfele6 dokumentumok és ,Kilonos kozzétételi lista” tartalmanak
nyilvanossagarol.

A tagintézményvezetS-helyettes

A tagintézményvezet6-helyettes megbizott helyettese a tagintézmény-vezetének. Osztozik a
felel6sségében a tagiskola nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitdsaban. FelelGséggel tartozik az
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok datvezetéséért.
Ellenérzései sordn személyesen gy&z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos
tagintézményvezetd-helyettesi feladatai mellett felligyeli az aldbb felsorolt munkakdzosségek, a
didkdnkormanyzatot segité tanar, a konyvtaros, a rendszergazda, illetve a pedagdgiai asszisztens
munkajat.

Hataskdrébe tartoznak:
e osztalyfénoki és napkozis
e tarsadalomtudomany, idegen nyelv és mivészet

e természettudomany és egészségnevelés

Jogkorei:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

e Arendeletek valtozasainak megfelel§en az iskolai dokumentumok mdédositasanak irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok minGsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e A tagintézmény-vezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, egyéb)
esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdanyitasa.

o Az elektronikus naplé mikddtetése.

e Jogkorét a tagintézmény-vezetével egylttm(ikddve gyakorolja.

Feladatai:
e Javaslatot készit a tantargyfelosztas elkészitéséhez.
e Elkésziti az 6rarendet.
e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
e Részt vesz a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.
e Ellen6rzi a Hazirend betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Iranyitja a munkakozdsségeket.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét.

Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

Havonta ellendrzi a tandran kivili foglalkozasok megtartasat, az osztalynaplok, szakkori
naplok és egyéb napldk vezetését.

Oralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a szakkorok munkajat.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Felel6s a gyors és pontos informdacidaramlas biztositasaért.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Rogziti a helyettesitéseket a megfeleld fellleten, elektronikus napld esetében az e-napldban,
illetve ellendrzi az adminisztraciot.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Ellenérzi a munkaidé elszamoldsokat.

Késziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja a potld, javitd és osztdlyozd, valamint a kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Szervezi a kozépfoku beiskolazasi folyamatot és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a , Kilonods kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik a szll6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet, szUlSi
fogaddorak, egyéb szil6i forumok) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Ellatja az orszagos, a megyei szintd és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz{révizsgdlatokat.

Megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megel&zéséhez.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Biztositja az iskolaradid mikodési feltételeit.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.

Nyilvantartja a tornacsarnok, az uszoda hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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e A tagintézmény-vezet6t folyamatosan tajékoztatja feladatainak végzése soran szerzett
tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl.
e Ugyeleti feladatokat It el.

2.2.A vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezet8-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztds szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezet6k beosztdsat. A beosztasrdl tdjékoztatni kell a nevel6testiletet.

A tagiskoldban a tagintézmény-vezetd és a helyettese a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
a tanitas megkezdésétdl az iskolaban tartdzkodnak, &k 1atjak el az intézmény fellgyeletét a tanuldk
benntartézkodasanak (ideértve a délutdni foglalkozasokat is) végéig. A beosztast az
intézményvezetdvel egyeztetve készitik el és a nevel6testilet tudomadsara kell hozniuk.

2.3.A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elnoke altal kiadott utasitds szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallaldsokat;

e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak elldtdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankerileti intézményvezet§ szamara nem tartott fenn;

e akdzbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv dltal kért adatszolgdltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmdanyozdasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, tagintézményben az intézményvezetdvel
valé egyeztetés utan a tagintézmény-vezetd.

Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az intézményvezets-
helyettesek.

2.4.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasardl sz6lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és m(ikodési
szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljardsra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldijogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkodtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

o telepillési onkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

e dllami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje el6tt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyeztetd férumokkal, igy a nevel6testilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szUl6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tanéaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény
vezetd vagy annak megbizottja adhat, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvadllalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az intézmény vezet6jének és valamelyik
magasabb vezetdi beosztdasban Iév§ alkalmazottjdnak egylttes aldirdsat kell érteni.

2.5.Az intézményvezet§ vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmény felelGs
vezetdje.

A tagintézmény-vezetd tavolléte alatt a tagintézményvezetS-helyettes a tagintézmény felels
vezetdje.

Az intézményvezet§ tartds tavolléte esetén az az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelSs
vezet@je, akit az intézményvezetd irdsban megbiz.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg
egy felel6st, a munkakozosség-vezetbk kozul.

23/101



A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

intézményvezet§ irdsban el6re elkésziti az Ugyeleti, helyettesitési rendet és azt nyilvdnosségra

hozza, kozzéteszi az intézmény honlapjain. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

2.6.Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezets az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

A pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyittmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdazott feladat- és hataskordk esetében az intézményvezetéhelyetteseket teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdasok tartalmazzak.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-vezetére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetGi feladatok.

A munkavégzés ellendérzése.

Az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

A tantargyfelosztasi javaslat és az 6rarend elkészitése.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid8 és a kotott munkaid6 (32 dora) kozotti drakban
ellatandé feladatok meghatarozasa.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd megilinneplése.

A nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
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A tagiskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylttmkodés.
Személyi anyagok kezelése.

Dont — kérelem esetén — a tagiskolaban a tanuldk egyes dérak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

Meghatdrozza a tagintézményben az draldtogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni
munkarendd tanuldk felkészultségének ellendrzési modjat.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében a tagintézmény-vezetd teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok pontos leirasat a
tagintézmény-vezetd munkakori leirdsa tartalmazza.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1.A pedagoégusok kdézbdsségei

3.1.1. NevelGtestulet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku,

vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezé, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segité

munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola

mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:

A Pedagdgiai program elfogaddsa.

Az SZMSZ elfogaddsa.

A Hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztdsa.

A tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megdllapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi Ggyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasat.

A nevel8testllet a szamara biztositott feladat- és hatdskordk kdzll nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és m(ikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
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e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozdsségeket
érinté részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasardl.
A tanulék magasabb évfolyamra |épésér6l és az osztdlyozdvizsgara bocsatdsrol a dontést a
nevelGtestilet hozza meg.
A tanulok fegyelmi lgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
szikség esetén kerdl sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetd-
helyettes |., illetve a tagintézményvezet6-helyettes. A fegyelmi bizottsdg tagjai beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestlletnek a dontést kovetd legkdzelebbi nevelGtestlleti
értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevel6testllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai kozll. A szavazatok egyenl@sége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelStestileti értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzdkdonyvvezetd és a nevelStestilet jelenlévd
tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak&zosségek

A munkakozdsség tagja a legaldbb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, vagy azonos nevelési
feladatot ellato pedagogus.

Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakozdsségek mikodnek:

Székhelyintézményben:

e alsos

e napkdzis

e természettudomanyi

e human és idegen nyelvi

e testnevelés

e osztalyfénoki

o fejleszté és gydgypedagdgusok munkakdzossége (k6zos)
Tagiskoldban:

e osztalyfénoki és napkaozis

e tarsadalomtudomany, idegen nyelv és mUvészet

o természettudomany és egészségnevelés

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitsék tagjai szakmai munkdjanak minéségi és
maodszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb

harom foglalkozast tart. A munkakozdsségi megbeszéléseket a munkakdzosség-vezetd hivja dssze.

Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet§ vagy az tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a

munkakozdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakodzdsség-vezet§ iranyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a

munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyluttmkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabdl, propagdljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztélyozd, a kildnbozeti, a javitd vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdgusok szamadra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezet8inek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkadjat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetfségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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3.1.3. A pedagdgusok munkavégzéséhez sziikséges eszkdzok biztositasa és hasznalata

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény — az iskola
kdnyvtaran, valamint az intézmény altal biztositott egyéb rendszereken keresztlil — haszndlatra
biztositsa szamara a munkajahoz szlikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, valamint az
informatikai eszkdzoket.

A pedagogus az intézmény konyvtaraba torténd beiratkozdsat kovetden jogosult a konyvtar
allomanyaba tartozd konyvek és folydiratok kolcsonzésére. A kolcsonzés rendjét, id6tartamat és
feltételeit a konyvtar szabdlyzata hatdrozza meg, amelynek el&irasait a pedagogus koteles betartani.

Az intézmény a pedagodgusok szamara a feladataik ellatdsdhoz szikséges informatikai eszkdzoket
(kulonosen: notebook, tablet, egyéb digitdlis eszkozok) az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
biztositja.

Az eszkozok igénylése és hasznalata az aldabbi rend szerint torténik:

e A pedagogus az eszkdzigényét az intézmény rendszergazdaja altal kijeldlt elektronikus
feltleten jelzi.

o Az eszkdzok atvétele a rendszergazda altal meghatarozott helyen és idében torténik,
jellemz&en a tandra el6tti szlinetben.

o A pedagdgus az atvett eszkdzt kizardlag a munkavégzéséhez szilkséges célra haszndlhatja,
annak dllagat kdteles megdvni.

o Az eszkdz visszaadasa a tandra befejezését kdovetben, haladéktalanul, a kijelolt helyen
torténik.

e Az eszkdzhaszndlat részletes szabadlyait (nyilvantartas, felel6sség, hasznalati feltételek) az
intézmeény belsd szabalyzatai tartalmazzak.

A nevel6testllet tagjai az eszkdzhasznalat soran kotelesek betartani az intézmény informatikai
biztonsagara és eszkdzkezelésére vonatkozo el8irasokat.

3.2.A tanuldk kdzdsségei
3.2.1. Adidkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére mindkét feladatelldtasi helyen didkonkormanyzat makodik. A
didkonkormanyzat vezet§ szerve a didkgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket a fels@s osztalyok, az
osztalyok id&szakos kildottei és a didkkorok kildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat
vezet@ségét. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezet§ biz meg
legfeljebb 6téves idStartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mkodésérdl,

e amUikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkili munkanap programjarél.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulodkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakdonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozdasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e a Hazirend elfogaddsa elbtt.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezGen kikéri
az iskolai diakdbnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezet8je, tagiskoldban a
tagintézmény-vezetdje felelbs.
A didkdnkormanyzat mlkodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Aziskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart a Pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.

A sportkodrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet benne olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 ¢6rds pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

3.3.A szll6k kdzbsségei

Az intézményben a szUl6k jogainak érvényesitése és kotelességeinek teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd szUl6i szervezetek muUkodnek. A szll6i kozosségek sajat Szervezeti és mikddési
szabalyzatuk szerint mikodnek. A szervezet alapegységei az osztalyok szUlGi kozosségei. Kildotteik
a szUl6i valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szUl6i szervezetek figyelemmel kisérik az iskoldban a tanuldi jogok érvényesllését, a nevel6-
oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhetnek minden olyan esetben, amely a tanulék
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd Ugyek targyalasakor képviselSjik részt vehet a
nevelGtestlleti értekezleten. Dontési joguk van sajat mkodési rendjikrél és munkatervikrél.
Véleményt mondanak a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
elfogaddasakor és médositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezGen kikéri
a szUl6i kozosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1.A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18.00 éraig tart nyitva. Ettél vald
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezet§, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetd
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi szlnetek alatt nyitvatartds csak az
intézmény vezetbje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek
alatt a nyitvatartast az el6re kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a Hazirend , Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zavarhatja.

A tanar az ordja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tandra.

Az 6rakozi szUnetekben, valamint a tanitdsi idé el6tt és utdn az intézményvezet6-helyettesek, a
tagiskoldban a tagintézményvezet6-helyettes altal kialakitott lgyeleti rend biztositja a tanuldk
feligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ggyelete 7 éra 30 perckor kezd&dik. Az lgyeleti beosztast az
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezet6-helyettes hatdrozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola Hazirendje — 6ndllo szabdlyozdsként
hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a Pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.

4.2.Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje
A pedagodgusok 40 06ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd és a kotdtt munkaidé (32 dra) kdzotti drakban ellatandd
feladatokat az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezet§ hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaiddt illetéen a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kdteles a tanari szobdban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellaté tandrnak az lgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelésorat tartd nevel§ Ugyel a tanuldi 61t6z6i rendre.
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A nevel6 betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt koteles reggel 7.30-ig telefondlni az
iskolavezetésnek, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.3.A belépés és benntartdzkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan m(kodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az intézményeinkbe érkez6 idegeneket a portdhoz legkdzelebb tartézkodd technikai munkatars
fogadja és engedi be. Ha a technikai munkatars ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald
tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ggyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérleti szerz6désben foglaltaknak megfelel6en léphetnek be az
iskoldba. Hétvégén, innepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetbjének kulon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartdzkodni,
ezekben az esetekben is csak technikai dolgozo felligyelete alatt (pl vizvezetékszerelés, javitds,
karbantartds).

Az iskoldban vald tartdzkodas szabadlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
az Ggyeletes vezets el6zetes engedélyével kerilhet sor, az 6rak zavardsa nélkal.

e A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt helyen
torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

e A tanitadsi oérakrol (napkozibél) hazainduld gyermekeket szileik az iskola épulete el6tt, az
iskola portajanal, foldszinti zsibongdjaban varhatjak meg.

4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldok érdeklédésének, igényeinek, szikségleteinek,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az intézményvezet6 engedélyezi. A
foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei, tagintézményben a
tagintézmény vezet6je, annak helyettese rogzitik, terembeosztdssal egyltt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozdsokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kivili foglalkozasokat az intézményvezet§ az adott tanévet megel6z6 tanév
végén hirdeti meg a foglalkozdst tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 majus 20. A
jelentkezés iskolai nyomtatvanyon lehetséges, melyet a tanuldk hazavisznek. A jelentkezési lapot az
osztalyfénokok, majd az intézményvezets-helyettes Il., illetve a tagintézményvezetd-helyettes gydjti
Ossze. A jelentkezés egy tanévre szdl, amelyet szikség esetén szeptembertdl korrigdlni lehet. A
jelentkezés onkéntes, de a foglalkozasokon vald részvétel a tanév soran kotelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzet( tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdasanak
el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznaldsardél az
intézményvezet§ dont a tagintézményvezetd, a munkakdzosség-vezetSk és az intézményvezets-
helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehet&séget biztositson a tanuldk
szamara a kilonboz6 sportagak muvelésére és versenyekre valé felkészulésre.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mUvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a szakkor,
érdekl&dési kor, onképz6kor, énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemz6jik, hogy a foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van szikség. A
didkkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, szulék vagy kilsé szakemberek, szakérték
segithetik.

Id6szakos tandéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabdl. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1.A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja

Az intézmény kilonbdz6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesileteknek.
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Az intézményvezeté és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, dllami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal. A
tagiskolaban a tagintézmény-vezetd.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremdkddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések soran az intézmény vezetsége és pedagodgusai egylttmiikdodnek az ellenbrzést végz6
tanfellgyelSkkel. Az egylttm(kddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellenbrzését és
értékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

6.2.A vezetdk és a partnerszervezetek kodzotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az aldbbi kilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e azintézmény fenntartojaval

e a3 polgarmesteri hivatallal

e a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestlleteivel
o ateriletileg illetékes nevelési tanacsaddval

o megyei szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal

e egyhdzakkal

e helyi kdnyvtarral, gyermekkdnyvtarral

e helyi mlvel6dési hazzal, mizeummal

o helyisportegyestiletekkel

e véddéndi szolgalattal

e  Gyermekjoéléti és Csaladsegité Szolgalattal

e  Eszterhdzy Karoly Egyetem Oktataskutatd és Fejlesztd Intézetével
e pedagodgiai oktatdsi kozponttal

e alapitvanyainkkal

e varosban mkodd civil szervezetekkel, egyestletekkel

o helyi és megyei sajtéval, varosi televizidval és radioval

e renddrséggel

o tlizoltosaggal

e tamogatdink korével.

A kapcsolattartas formaja és médja:

A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az intézmény vezetdje, a tagintézményben a
tagintézmény vezetSje a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd

nevel6ket az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd jeldli ki.
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6.3.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetS-helyettesek, tagiskoldaban a tagintézményvezetd-helyettes
felel6s. Munkdjuk soran segitik, hogy a szUl6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgdltatasok igénybevételét, a pedagdgus tovabbképzést, a pedagdgiai értékelést, a
tanlgyigazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

6.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettes | tartja, a
tagintézményben a tagintézményvezetd-helyettes. A kapcsolattartd feladata, hogy megel6zze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden, a tanuldi hianyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgdlatokkal valé kapcsolat felvétele. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld
tanulok (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az ifjusagvédelmi felel6s pedig részt vesz a
gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

6.5.Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes szlirGvizsgdlat lebonyolitdsa. A szolgdltatokkal vald, a
sz(ir@vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz szlkséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezet6-helyettes Il., a tagiskoldban a tagintézményvezet6-helyettes felel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megl6rzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestllet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl
Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testllet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezet6 dont, tagiskoldban a tagintézményvezetgje.
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Az Unnepélyekhez forgatdokonyv készll, amelyet a feladat elldtdsaval megbizott neveld készit, és
jovahagydsra az intézmény vezetSjéhez, a tagiskoldban a tagintézmény-vezet§jéhez eljuttat. A
forgatokonyvek az iskola valamennyi dolgozéja szamara nyilvanosak, az osztalyféndkok ebbdl
tajékozddnak. Az osztalyfénokdk az Unnepélyeket megel6z8en ismertetik osztdlyaikkal az
tnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az Unnepi
oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl (nnepélyek:
e Tanévnyitd Unnepség
e Unnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére
e Unnepség az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc emlékére
e Tanévzard Unnepség, ballagas
Iskolai szintli megemlékezések:
e Megemlékezés az aradi vértanuk emléknapjan
e Megemlékezés a nemzeti 0sszetartozas napja alkalmabal
Osztdlykeretben megtartott (innepélyek:
e Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak dldozatairdl
e Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl

Az iskola minden tanévben apolja a hagyomanyait. A hagyomanyok a Pedagdgiai programban
kertlnek meghatarozasra.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1.Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A tandrok és a tanuldok egylttesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést el8ird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset megtorténte
esetén:

e Az osztalyfénokdk minden tanév elsd osztalyfénoki érajan a tanuldkat altaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

e A tanuld koteles elsajatitani és alkalmazni a tevékenységével kapcsolatos baleset-
megel&zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket.
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e Atanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat -
testneveléséran, technikadran, szaktanteremben, amelyek a biztonsagi el6irasoknak
minden tekintetben megfelelnek. A tandr koteles a tanév els§ orajan altaldnos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi el8irdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat, és képesek-e azokat alkalmazni. A
munkavédelmi és tlzvédelmi oktatdas megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynapldban. Az oktatdsban részt vevé tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Atanulok csak folyamatos fellgyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gy(r(t, karkotét,
nyaklancot -, amely baleseti veszélyforras lehet.,

e A tanuldk az iskola éplletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatd mddon elsGsegélyt nyUjtani és a sériltek tovabbi
ellatasat elGsegiteni. Az ehhez szikséges elsGsegélynyujtd laddk az orvosi rendel6ben és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a tlizvédelmi szabalyzat elSirdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysdgat novels, segitdé eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az intézményvezets-helyettesek, tagintézményvezets-helyettes engedélyével hozhatd
be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagogus felel. Az érara bevitt eszkdzok kozil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelvd hasznalati utasitdsnak megfelel6en szabad hasznalni. A
tanar altal készitett szemléltets és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés
el6tt az engedélyezének meg kell gy6z6dnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban |év6k az allam altal finanszirozott tanuldbiztositdssal
rendelkeznek.

8.2.A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

A tagiskoldban szerdai, a székhelyintézményben csitortoki napon tartézkodik a védéné illetve
rendel az iskolaorvos. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiggesztett rendelési id6ben vehetdk
igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti
és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a szllSket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgdlatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrél gondoskodni.
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8.3.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra a természeti, technikai, tarsadalmi, egészségligyi eredetd, vagy egyéb mas
eseményekre vonatkoznak, amelyek varhatd vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az éplletben és kérnyezetében
lév6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
Ezért riasztorendszer mikodik az intézményben. A rendkivili események korébe tartozik a
bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kilritése, amelyet az intézményvezetd, tagiskoldban tagintézményvezet6 vagy az Ugyeletes vezetd
rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradidon keresztil, illetve a csengd szaggatott jelzésébdl
érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiUrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
kivonuldsat az orat tartd tandrok fellgyelik. A kilritést, a tlzriadd esetére a kozdsségi terekben,
folyosokon kiflggesztett kivonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kiUrités utdn az éplletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épiletbdl valo kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kilUritéssel parhuzamosan az intézményvezetéje vagy Ugyeletes
vezet@je szikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben a jelzés telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgdlata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddérséget kell értesiteni. Engedélylk nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rak potlasara vonatkozo altalanos szabdly az, hogy a kilrités id6pontjatol
szamitott harom déra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben, valamilyen
nyomos ok miatt, az altaldnos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a
potlds maodjardl.

8.4.Jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandd teendbk

Intézménylnk rendelkezik intézkedési tervvel, mely dsszefoglalja a jarvanyligyi készenlét idején
alkalmazandd eljarasrendet. Tanuldink, pedagdgusaink, dolgozdink egészségének védelme
érdekében hoztuk meg a sziikséges intézkedéseket. Célunk, hogy intézkedéseinkkel megel6zzik a
jarvany intézményiinkbe kertlését, és annak tovabb terjedését. Minimalisra csdkkentsik a fertézés

lehet8ségét.

Az intézkedési tervet a 2020/2021.tanévben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazandd

eljarasrendrdl a melléklet tartalmazza. Az ejarasrend nyilvanos, az iskola honlapjan elérhetd.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmerilé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, és hatékony muikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd sajat
hataskorikben az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezeték. Az osztalyfénokok
ellen6rzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott terlletek:

e A tanitasi 6rdk. Az ellen6rzést az intézményvezets, az intézményvezet6-helyettesek a
tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezet6 helyettes, a munkakozdsség-vezeték, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik éraldtogatdssal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkakozdsség-vezetSk a félévi és évvégi beszamoldban, irdsos formaban adnak szamot az
elvégzett munkajukrol.
az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd alkalomszer(en ellenérzi.

e A naplok vezetését az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézményvezets-helyettes havi
rendszerességgel ellendrzi.

o AszUlGi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezet§ és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség és a szUl8i kozdsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikliszobolésére, pétlasara vonatkozé hatarid@s feladat vagy utasitds is kapcsolddik.
Az altaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestileti vagy munkakozdsségi értekezleten
kerUl sor.

10. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet( eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagodgiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azintézményvezetd

e tagintézmény-vezetd,
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e tagintézményvezetS-helyettes,

e azintézményvezetS-helyettes I. II.

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, amelynek nevében az intézményvezets jar
el.
A fegyelmi eljardas meginditasardl az intézményvezetd harom hdnapon belil dont, amely dontést
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.
A szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen mikodtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel&s, amelynek mindenkori
elndke az intézményvezet6-helyettes I.
Amennyiben a bizottsdag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén pedig a szul6,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szUl6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra lehet6ség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord
tanuld esetén a szul6t), az egyeztet( eljaras igénybevételének lehetdségérdl.
A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szUl6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
rdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével, a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de
legfeljebb harom hdnapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé
fél - kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 - nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlntetni. Az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni amennyiben a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megdllapodasban a felek hozzajarulnak.
Az egyeztetl eljaras vezet§je a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az intézményvezetd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktataslgyi kozvetitSi szolgalat
kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
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o Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet§ tlzi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztet6 eljaras el6tt legaldabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kialon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras, lehetdség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztet( eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertlhet legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

o Az egyeztet§ eljards soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta mar eltelt
harom honap. A fegyelmi eljardas meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga
ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szuld gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elGirdsai szerint
folytatja le.

11.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton el8allitott, papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e a KRETA rendszerbél kinyomtatott dokumentumok
2. Elektronikus Uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus Uton elallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uUton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezet§ utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezet§ eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzgjével,

e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan, irattari dokumentumkeént kell megérizni.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentésének papiralapl nyomtatvanyat a fent leirt
eljarasrend szerint kell hitelesiteni és tarolni.

AKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e A papiralapu dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzjének
lenyomatat, és a dokumentumot ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kl e

PH

hitelesitd

11.2. Az elektronikus Uton el6dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben az intézményben van erre lehet&ség) kizardlag
az intézmény vezetdje alkalmazhat. Intézményilinkben jelenleg nincs meg a technikai feltétele az
elektronikus aldirasnak.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. Kiosztasuk kizardlag az
intézményvezet( és intézményvezets-helyettesek joga és feladata.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhaszndldra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndldnevet és a hozzatartozo jelszot az intézményvezet6l 6rzi. A masok
altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
—az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAIEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azokat minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menUpont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és mlkddési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhato a fenntarténal, az intézmény titkarsagain és az iskola kdnyvtaraiban. Itt, a
kdnyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvildgositast kérhetnek az iskola
intézményvezet§jétdl és az intézményvezets-helyettesektdl, a tagintézmény vezet§jétdl elGzetesen
egyeztetett id6pontban.
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AZ SZMSZ-T KESZITETTE

lelen szervezeti s mikodési szabélyzatot keészitette az igazgato a nevelStestilet bevonasaval,

Kelt: @r&w ........... 1047, 6w M. hénap of. nap

........ Tz nt B

igazgato

437101
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

13. ZARO RENDELKEZESEK 2017

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1, Az SZMSZ hatalybalépése

és visszavonasig érvényes. A felilvizsgdlt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépesével
egyidejlleg érvényét veszti az Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskoléban 2017, év 02, ho 21. napjan
keszitett (el6z6) SZMSZ tovabba érvényét veszti a XKormendi Somogyl Béla Altaldnos Iskolaban 2016.
02. 05. napjan készitett SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ felOlvizsgalatara sor keril jogszabalyl elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmeény nevelGtestilete, a didkbnkormanyzat, & szllGi
szervezet, A kezdemeényezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljdrasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Jamaesmthoo........ L1 ey etz iyhénap .F. nap

.............................................

igazgatd
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13.4.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szold 2011, évi
CXC. torvény 25, § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntortora tobbletkotelezettséget

Fenntartdi és mikadteti nyilatkozat

telepitd rendelkezesek
(fejezet- és cimmegielblések, a tobbletkdtelezettség tartalma)

fejezet cim a tobbletkételezettseg tartalma

83 Rendkivill esemeny | Riasztorendszer az Iskola épllete, eszkézeinek vedelme
esetén szikséges teenddk | érdekében

2. sz melléklet | Iskolai kényvtar | A kOnyvtar allomény fejlesztése 3

2. pontja gylijtékare, illomanya, | sz€khelyintézmeényben is , tagiskaldban is
gazdalkodasa,

1L Intézmény: adminisztracio | Elektronikus aldirds feltételeinek biztositssa

2. Az intézmeény iranyltésa Elektronikus naplo mikodtetése

7. sz.melléklet

Bélyegzdszabalyzat

Nyomtatvényok, bélyegzdk, cimerek, tabldk cseréje

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankerlleti Kozpont mint az intézmény fenntartéja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdasommal tandsitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult szerve/vezetdje a
szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intézmény

mindenkori éves koitségvetési keretének terhére.

..............

..... hénap /L. nap
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NYILATKOZAT/ A SZERVEZET) £S MOKODESI SZABALYZAT MODOSITASAROL 2026

A Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot 2026. ..O%. 2.4, -én tartott nevel6testileti rtekezleten
maodositottuk.

A modositds oka: A vaitozd jogszabaly:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrd|

e 27§ (2)= Altaldnos iskoldban a nevelés-oktatist a délel6tti és délutani tanitasi |ddszakban
olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak,
tovabba hét oratdl tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanul6k jogszerden tartézkodnak az
intézményben — gondoskodni kell a tanulék feligyeletérdl azzal, hogy tizenhat éra utin a
tanulok  feligyeletét nevelS-oktatdé  munkat  kezvetlendl segitd  munkakorben
foglalkoztatottak lathatjak el

A szervezeti és miikodési szabdlyzatunkat a 4.1 fejezetben a 30. oldalon médositottuk az
alébbiak szerint: Az iskola épilete 3 szorgalmi id8szakban tanitasi napokon 6.00-tal 18.00
ordig tart nyitva.

® 63.§ (1) A pedagogust munkakoréve! osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
iJaz iskola kényvtardn keresztiil haszndlstra megkapja a munkajahoz  szikséges
tankonyveket, tanéri segédkinyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozottak szerinti
informatikai eszkozoket

A szervezeti és mikddési szabdlyzatunkat a 3.1.3 fejezetben a 28. oldalon modositottuk az
alébbiak szerint:
A pedagdgusok munkavégzéséhez szitkséges eszkdzék biztositisa és hasznalata

A pedagogust munkakarével dsszefiggésben megilieti az a jog, hogy az intézmény - az iskola
kanyvtardn, valamint az intézmény altal biztositott egyéb rendszereken keres2til -
haszndlatra biztositsa szamdra a  munkajdhoz szukséges tankonyveket, tanari
segédkdnyveket, valamint az informatikai eszkdzoket,

A pedagogus az intézmeény konyvtdraba torténd beiratkozasat kovetden jogosult a konyvtar
allomanydba tartozé konyvek és folydiratok kolcsdnzésére. A kilcsanzés rendjét,
idtartamat és feltételeit a kdnyvtir szabalyzata hatarozza meg, amelynek eldirdsait a
pedagdpus kiteles betartani.

Az intézmény a pedagogusok szamadra a feladataik ellitisahoz szukséges informatikai
eszkdzoket (kOlonosen: notebook, tablet, egyéb digitilis eszkozok) az SZMSZ-ben
meghatarozott rend szerint biztositja,

Az eszkozok igenylése és hasznalata az aldbbi rend szerint torténik:
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A pedagogus az eszkdzigényét az intézmény rendszergazdaja altal kijellt elektronikus
fellleten jelzi.

Az eszkozok atvetele a rendszergazda 4ltal meghatérozott helyen és idében torténik,
jellemz8en a tandra eldtti sziinetben.

A pedagogus az dtvett eszkdzt kizardlag a munkavégzéséhez szukséges célra hasznalhatja,
annak allagat koteles megdvni.

Az eszkoz visszaaddsa a tandra befejezését kdvetsen, haladéktalanul, a kijelalt helyen
torténik,

Az eszkozhasznalat részletes szabélyait (nyilvantartas, felelSsség, hasznalati feitételek) az
intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak,

A neveldtestiilet tagjai az eszkdzhaszndlat soran kdtelesek betartani az intézmény
informatikai biztonsdgdra és eszkozkezelésére vonatkozo eldirasokat.

20/2012. (Vill, 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmeények mikadésérsl és a kézneveldsi
intézmények névhasznalatard! 4. pontja

® 45(1) A nevelési-oktatdsi intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatérozni: t)= az igazgatd feladat- és hatdskorébdl leadott
feladat- es hatdskoroket, munkakorileirds-mintékat,

A szervezet: és mikodési szabalyzatunkat kiegésziteltok a 6. sz mellékletben a 63.oldalon a
munkakerleirédsmintakkal,

» Tovabba a szervezeti és mikadési szabalyzatunkat médositottuk
az 1 52, mellékletben a 52. oldalon, tériésre kerlltek a nem hatalyos jogszabalyok,
a 4. sz. mellékletben a 62, oldalon médositottuk a tagiskola kadnywtar: nyitvatartasat

Fazekasné Mittli Piroska, az Olcsai-Kiss Zoltin Altaldnos intézményvezetGje nyilatkozom, hogy a
fenti médositasok a torvényi  eldirdsoknak megfelelnek, és a fenntartdra nézve
tobbletkotelezettséggel nem jamak,

A 2017. december 11. napjan kelt fenntartdi nyilatkozat a tohbletkételezettségekre vonatkozdan
érvényben marad.

Kormend, 2026. 0%, 2/ AT,
P 2, e (0
(& ‘{% Fazgkasné Mittli Piroska
:% e = ‘Aézményvezets
n >0

1
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ZARO RENDELKEZESEK 2026

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A médositott S2mMsz 2026 év 0% . hé 22, napjan a neveldtestilet 4itali elfogadésaval lép
hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ-t médositotta

Jelen szervezeti &s mikodési szabalyzatot modositotta az 1gazgato a neveldtestilet bevonasaval,

Kelt: JROMEMD. ... 204 év..R%....... honap Z4. nap

= | .
D R, I D....
o8 2
AP ‘“’9'7(.*4(% ;
[& X igazgato
2 . o
\"& B &
\d 1, bl
‘3)25‘/‘01-,' 0 ?4"0
>

Az SZMSZ felulvizsgélata

A SZMSZ feldlvizsgdlatara sor kerul jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a diakénkormanyzat, a szl
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Kelx:?ﬁ@ﬂE?‘f‘.ﬂ............. 2 ev..0%...... hénap2d

.................... 5. nap
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o igazgatlo
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AZ INTEZMENYBEN MUKODG EGYEZTETS FORUMOK NYILATKOZATAI

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a székhelyintézmény didkonkorméanyzata 2026 ey OF .
ho .44.. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodesi szabalyzat feldlvizsgdlata soran, a jogszabalyban
meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: 3‘:0'\%‘4-1*, Aoigey.. 04 hénap 24, nap

.............................................

székhelyintézmény
diskdnkormanyzatanak vezetdie

meghatérozott Ugyekben gyakorolta.

Kett: d6nusrena . A0 gy ... ..... hénap A4, nap
T = )
tagiskola dizkGnkormanyzatanak
vezetdje
A szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézményi tanacs 40X év b . hé .44 napjan

tartott ulésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezés
jogat Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felalvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
Ugyekben gyakorolta.

Kelt'-jzd'.\.\!.t.(‘.uq ....... AR by 04, hénap 44 nap

) [ f ) 1} ]
a.;’.{..!;-x.v.i,:.’....';.,,,;;..[:@.ﬂx.‘f—:.‘:;‘.-.(.r‘;
|
N
az intézmenyi tandcs elntke
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A Szervezeti és mikodesi szabalyzatot és annak adatkezelési szabdlyzatat a székhelyintézmény

tandsitom, hogy a szilsi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata sordn az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakoroita.

Kelt: im»wnd\ DG 6y ....PA. ... hénap .24 nap

............................................

szeékhelyintézmény szulSi
szervezetének képviseldje

A Szervezeti €s mikodési szabdlyzatot és annak adatkezelési szabalyzatét a tagiskola szaldi
szervezete 42440 éy ..., e he 24, napjan tartott Glésén megtdrgyalta. Aldirdsommal
tanisitom, hogy a sz0I6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran az

adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: %Otwd, 046 év... 2. . hénap .44 nap

tagiskola szil6i szervezetének
képviseldie

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestilete ... év ... ... hd .
napjéan tartott értekezletén elfogadta.

75 L o S CMI L L PP T
\
intézmenyvezetd OVIAN 45 tagintézmeényvezetd
/‘,,‘/ w! l']g,n.'.:‘?
%
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2.5z

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdasrol,

229/2012.(VIlI. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szolé torvény végrehajtdsardl,
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel@ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl
maodositasardl,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl,

Az oktatdsi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatasokrél és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatdsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

irdanyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6lo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

. melléklet

2. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabdlyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 2012. évi CLII. torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmUvel6désrél szold 1997. évi CXL. torvény modositasardl

e 2012.évil. torvény A munka torvénykonyvérdl
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e 2012. évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szold 2011. évi XXXVII. modositasarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvelddésrol

e A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylttes rendelete a
konyvtari dllomany ellendrzésérél (leltdrozasrél) és az allomanybdl torténd torlésrol
52016 szabalyzat kiadasardl

e A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-
PM egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

e azIFLA ésaz UNESCO kozos kdonyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kdnyvtar mikddési szabdlyzata tartalmazza:

e Akonyvtarra vonatkozé adatokat.

e A konyvtadr fenntartdsdra és szakmai irdnyitasara vonatkozé informaciokat.

e A konyvtar feladatait.

o Aziskolai konyvtar gyljtékorére, allomanyara, gazdalkoddsara vonatkozo informaciokat.
e A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

e Az allomany nyilvantartasat.

o A konyvtari dllomany ellen6rzését és védelmét.

e Aziskolai konyvtar szolgaltatasait.

e Zard rendelkezéseket.

A kényvtarra vonatkozod adatok a székhelyiskoldaban
Elnevezése: Olcsai—Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Kényvtara
Cime: 9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 31.
Alapterilete: 64 m?

Konyvtaros: 1 f6foglalkozasu konyvtaros
Hasznaldi kore: az iskola tanuldéi, pedagdgusai, dolgozoi

A kényvtdrra vonatkozé adatok a tagiskoldban

Elnevezése: Olcsai—Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Somogyi Béla Tagiskola Kényvtéra
Cime: 9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 29/A.

Alapterilete: 120 m?

Konyvtaros: 1 féfoglalkozasu konyvtaros-tanar

Hasznaldi kore: az iskola tanuldi, pedagdgusai, dolgozoi

A kényvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasa

e Fenntartdsarol és fejlesztésérél a Szombathelyi Tankerlleti Kozpont mint fenntarto
gondoskodik. A szakszerd konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntarté
kdzosen vallal felel8sséget.
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o Aziskolai konyvtar mikodését az iskola vezetbje irdnyitja és ellendrzi, a nevelStestilet és
a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

e Munkajat szakmai tanacsadassal, modszertani Utmutatdssal az ELTE Savaria Regionalis
Pedagodgiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont Szakmai Szolgaltatd Intézményegysége segiti.
Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

A kényvtar feladatai
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok szakszerd,

rendszeres gy(jtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben valé
haszndlatanak biztositdsa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa. A
nevelGtestllet aktiv kozrem(kodésével szervezi a tanuldk konyvtdrhasznaldévd nevelését, a
kivdnatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasat.
Az iskolai konyvtar vezetdje, a kdnyvtaros, rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
gyermekkonyvtarral, varosi konyvtarral, a tobbi altaldnos iskola konyvtaraval. Palyazatok esetén
koordinalja a résztvevé munkakozosségeket, 6 a kapcsolattarto.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtbkore, dllomanya, gazdalkodasa

e A gy(jt6korre vonatkozd szabdlyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai
konyvtar az oktatasi intézmény kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlen és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere utjan a
gy(jtékori elveknek megfelel8en gyarapodik.

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto az
éves koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarto
hasonloképpen gondoskodik a napi mikddéshez szikséges eszkozdkrél és a szocidlis
feltételekrdl.

o Az iskolai konyvtar miikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozdék,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0Osszegekbdl a
konyvtaros feladata. Hozzdjaruldsa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhatéd. A konyvtaros az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a vezetd, a
nevel6testilet, a munkakodzosségek és a diakkdzosségek javaslatait valamint az iskola
konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A koényvtdri dllomany elhelyezése, tagolasa

Az iskolai konyvtar az intézmény épliletén belll az els§ emeleten, a tanari szoba mellett helyezkedik
el; kulcsai megtalalhatok az irodaban, a technikai dolgozdknal és a kdnyvtarosnal.

A tagiskoldban a konyvtar az iskola foldszintjén talalhatd. A konyvtar kulcsai a kdnyvtaros-tanarnal,
a tagintézmény-vezeténél, a takaritdnéknél és a gazdasagi irodaban talalhatok.

A kdnyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
Székhelyiskolaban:
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e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhet§ allomany. Raktari
rendjik: klasszikus szépirodalom betlirendben, lektlr irodalom korosztalyonkénti
elrendezésben (mesék, ifjusagi irodalom), ismeretkdzl6 irodalom témak szerint,
szabadpolcon

e Periodikak: tékazva témak szerint, szabadpolcon.

e Audiovizudlis dokumentumok: raktari rendjik: kdlon egységként,
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel, szabadpolcon.

Tagiskoldban:
o Kodlcsonzési allomany (szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el):
o szépirodalom cutter—szamok szerint raktarozva szabadpolcon.
o szakirodalom szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva.

o Kézikonyvtar: dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tandrai felhasznalasra
kolcsonozhetdk.

e AKkOnyvtaros segédkonyvtara

e Folydiratok

e AV és elektronikus dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-k, DVD-k, CD-ROM-

ok.

A raktarban elhelyezett dokumentumok:

tanari kézikonyvek, Utmutatok
tartds és egyéb tankdnyvek tantargyi bontasban (Tankdnyvtar)
a folyoiratok régebbi szamai

A konyvtarbol kihelyezett letétek:

tanari szobaban

testnevel6k tanari szobdjaban
ének-zene szaktanteremben
a nyelvi laborban

fejleszté teremben

Az allomany nyilvdntartdsa

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzigyi szabalyoknak
megfelel§ konyvelése a tankerllet gazdasagi szakemberének a feladata.
A konyvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat
allomanyba kell venni (leltarnaplé kitoltése). A dokumentumokat a leltarba vétellel egy
id6ben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzbjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A
leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.
o ldéleges nyilvantartas: az id6szaki kiadvanyok szamara, a gyorsan avulo,
elhasznalédo anyagok szamara.
o Végleges nyilvantartas: Azon a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds
megl6rzésre szant, hat napon belll végleges nyilvantartasba kell venni.

Az adllomany nyilvantartdsa, annak szabalyai:
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A székhelyiskoldban a konyvtar allomanyat és hasznaldit a Szirén konyvtari szamitdgépes
programmal tartjuk nyilvdan (amelyen keresztil a kolcsonzés is zajlik), illetve a konyvtari
leltarnaplokban.
A tagiskoldban az allomanyt a leltarnaplékon kivil raktdri, betlrendes leird, szakkatalogus,
hangzdanyagok katalégusa, valamint SZIKLA szamitdgépes program tartja nyilvan.
Az olvasék nyilvantartasa személyi lapon torténik.
A kényvtari dllomany ellen8rzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni

az elavult tartalmd, a feleslegessé valt és a természetes elhasznalédas kovetkeztében hasznalatra
alkalmatlan valt dokumentumokat. A selejtezendé dokumentumokrél jegyzéket kell késziteni 3
példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:
* leltari szamot
*m( cimét, szerzbjét
* dokumentum nyilvantartasi értékét
* dokumentum szakjelzetét
* torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetben az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a leltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat torlés
rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatészamat.
A torlési eljarasrol szold jegyzéket, illetve Ugyiratot az iskola vezetGjével jova kell hagyatni és az
engedélyezés utan azok példanyat at kell adni a gazdasagi terlletnek kdnyvelésre. Hasonld
rendszerességgel tordini kell az olvasdk altal elveszitett dokumentumokat is. Az olvasé az daltala
elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldabbi mddokon poétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyljt6korébe tartozd (hasonld tartalmd és érték() dokumentum
beszerzésével.
Alloményellenérzésre a jogszabaly alapjan elrendelt médon és id6kdzonként keriil sor. A kényvtar
reviziojat az iskola vezetGje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros
illetve kdnyvtaros-tanar kezdeményezi az dllomanyellenbrzést.
Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgdltatasaival a konyvtar haszndldinak (iskola tanuldi, pedagodgusai, dolgozdi)
rendelkezésére all.
o Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd nevel&-oktatd segitse. Ennek megfelel6en a kényvtarhasznaldok szamara
lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben valé hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhatd dokumentumok kivételével a kdlcsdnzését.
e A pedagdgus az iskolai konyvtdron keresztil haszndlatra megkapja a munkajahoz
szUkséges tankonyveket, tanari segédkodnyveket, audiovizualis dokumentumokat.
e Tajékoztatd szolgalat keretében a kdnyvtaros eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
haszndlatahoz szikséges ismeretekrél, bibliografiai adatszolgaltatast nyujt. Segiti az
iskolai munkahoz, a kilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast.

56 /101



Az iskolaban a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a konyvtarhaszndlatra épulé

IO

A kényvtarhasznalat tanitasa, ennek formai:

A székhelyiskoldban:

o Az 1-4. és az 5. évfolyam teljes konyvtarhasznalati tananyaga a magyar nyelv és
irodalom tantargyba épul be.
o A6-8. évfolyamon az informatika tananyagaba épll be, éves szinten 3 6raban.

A tagiskoldban:

o Az 1-4. évfolyam teljes konyvtarhasznadlati tananyaga a magyar nyelv és irodalom
tantargyba épul be.

o Az 5. évfolyamon a magyar nyelv-és irodalom tananyagaba épil be, éves szinten 7
oraban.

o A 6-8. évfolyamon a magyar nyelv-és irodalom tananyagaba épiil be, éves szinten 4
oraban.

A kodnyvtarosok:

A koényvtarosok maradéktalanul ellatjak a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.
A konyvtarosok nevelGteslleti értekezleteken minden félév végén beszamolnak az iskolai
konyvtar munkajardl
Minden tanévben megirjak a munkaterveket és beszamoldkat.
Naprakészen gondozzdk a konyvtdr statisztikdit, szikség esetén adatszolgaltatast
nyujtanak.
A konyvtar biztositja a szamitdégépes-informatikai szolgdltatdsokat is a konyvtart
hasznalok korében.
Tajékoztatas nyuUjtanak mas kényvtarak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl. Segiti a
mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérését. Részt vesz a dokumentumcserében
(konyvtarkozi kolcsonzés), valamint az informacidcserében.
Segitik a nevel§-oktatd munkat.
Az esetenkénti konyvkiallitasok egy-egy téma iranti érdeklédés felkeltésére iranyulnak.
A szaktandrok altal adott kisel6addsokat, gydjtémunkakat, egyéb hazi feladatokat a
tanuldk a konyvtarban készithetik el. Felhasznalhatjak a kdlcsondzhetd és a kézikdnyvtari
allomanyt. Igény szerint segitséget kapnak a megolddshoz.
Olvasaspedagogusként a konyvtaros a kdtelezd olvasasfejlesztést segiti, kiegésziti:
o iré—olvasd talalkozok szervezése a lehet6ségek flggvényében, ill. részvétel
azokon, figyelemfelhivas és toborzas a rendezvényekre
o aszemélyes konyvajanlas a gyerekek igényeinek, érdekl§désének megismerésén,
olvasasi készségiik felmérésén alapul
o egyéb rendezvények elGkészitésében vald részvétel a kényvtar eszkdzeivel,
esetenként helyszinként is (pl.: oktdber 23., marcius 15., kardcsonyi
rendezvények, galamdsor, tematikus napok, nyilt nap, valamint alma- és
gesztenyefesztival, farsang, gyermeknap, konyvtari kavalkad a tagiskoldban.)
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o versenyek, vetélkeddk szervezése, tartasa
o a tagiskola megszervezi, lebonyolitia a Bod Péter konyvtarhasznalati
haziversenyt, felkésziti a tanuldkat a megyei és az orszagos forduldkra

e Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités el§segitése.

e Az iskolai élet tdmogatdsa. (pl. tanulmanyi kirdndulds szervezésében informacidégydjté
munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal, el6adassal, munkakdzosségeknek
ajanlokkal)

o A szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozdkkel,
(pl. filmvetités, jatékos foglalkozas, kézmdves foglalkozas, a tagiskoldban konyvtar-hobbi
és konyvtari kavalkad néven futd programok)

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozdsat az
iskoldval vald jogviszony megszlinése el6tt.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és mukodési
szabdlyzata szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat fell kell vizsgalni és at kell dolgozni,
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozdsok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és mikddési szabdlyzata a jovahagyds napjan [ép életbe.

3. sz. melléklet
3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai kdnyvtar gyUjtékorét meghatdrozd tényezdék

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerd és aranyos allomanyalakitdst a nevel8testilet
véleményének kikérésével, az iskola vezet6jének jovahagydsaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét,
az iskola vonzdskorzetében mkodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatdrozasanal pedig az ellatandd tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciéjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany f6 gy(jtékorébe. Ide soroljuk - az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok
kozil- a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelez§ és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddé ismeretkozl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz
kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek kielégitését a mellékgyljté koérbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozék gydjtését
csak részlegesen vallalhatja. A tanuldk és nevelSk sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését
segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékore formai oldalrdl:

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankdnyv, periodika.
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e Audiovizualis ismerethordozdk: CD, videdkazetta, DVD, diafilm, LP-lemez, CD-ROM, ...

e Egyéb dokumentumok: diakocka, fotok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar allomanya

e vétel,
e ajandék utjan gyarapszik.

A gy(jtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelez6 és ajanlott
irodalmat, munkaltatd eszkdozként hasznalatos mliveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gydjteni.

o Az ismeretkozl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd
tudomanyteruletek enciklopédikus szintd gy(jtése, a tananyagban szerepld irok, kolték
valogatott m(iveinek, antoldgidinak, gyljteményes koteteinek beszerzése a cél.

e Aziskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alapszint( irodalmat gydijti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

1.

O 0 N o s W

Atfogo lirai, prézai, dramai antolégiak a vildg és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.

Klasszikus és kortars szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: valogatva

A népkoltészet, a meseirodalom gyljteményes kotetei: teljesség igényével

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkotok mUvei: erés valogatassal.
Tematikus antolégidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek: valogatassal.

10. Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

1.
2.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintl
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetlenll kapcsolddd a tudomdanyok egészét vagy azok részterlleteit
bemutatd, alapszintd, szakirdnyu segédkonyvek: valogatva.
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8.
9.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszint( torténeti 6sszefoglaldi

alapszinten: valogatva.

A nevelés és oktatas elméletével, élektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek:

valogatva.

Munkaltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintd, ismeretkdzIl6 irodalom alapszinten:

valogatva.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo irodalom: valogatva.

Az iskola érvényben lévd tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel.

10. A tanitott nyelvek oktatasahoz felhaszndlhato segédletek: erésen valogatva.

11. Helytorténeti mlvek: Kérmend varosra és Vas megyére vonatkozé kiadvanyok: valogatva.

Pedagdgiai gyliitemény

Az iskolai konyvtar gydjti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az dérakra vald felkészulését

segit8

pedagogiai  szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,

neveléstorténeti 0Osszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak md vei, a csalddi életre valo

neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos munkak, tantargyi mdodszertani

segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozul az alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

Valogatva gy(jtott: altalanos bibliografidk, kiaddi és konyvkereskeddi kataldgusok; a
gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érinté
jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografiak.

Periodikai gy(ijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté:

tudomanyos folydiratok,

anyanyelvi mlvel&dést segitd periodikumok,

pedagdgiai és tantargymaodszertani folydiratok,
ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek és ifjusagi folydiratok,
kdnyvtari szakmai folyodiratok.
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Audiovizualis gy(iitemény

A tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjeszt§
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

e képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopiak ...
e hangzdé dokumentumok: hanglemezek, kazettak, CD ...

e szamitdstechnikai ismerethordozok: CD-k, DVD-k, lemezek, szoftverek ...

e oktatd programcsomagok.

4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan,
minden tanév elején egyénileg torténik és egy tanévre szél. A konyvtdrat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjdk. A konyvtarban a tanuldk csak nevelSi fellgyelettel
tartézkodhatnak. A konyvtdrban tartott szaktdrgyi 6rdk, szakkorok alatt a szaktanar, maskor a
konyvtdros felel6s a konyvtar rendjéért. A beiratkozdskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabdlyok betartdsdra. A konyvtdri rend megtartasa érdekében a polcokrdl levett kdnyveket,
folydiratokat a helylkre kell visszatenni. Mas dokumentumokat a konyvtarosnak kell visszaadni. A
tanuldknak Ggyelnitk kell a konyvtar rendjére, tisztasdgara, a dokumentumok épségére és arra,
hogy magatartasukkal ne zavarjak masok munkdajat. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozdonak vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell

hoznia.

A kényvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek, a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek és a
kotelez6 olvasmanyok kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikdlcsonodzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithaté. A székhelyiskoldban egy alkalommal az alsés tanuld 3 db kényvet, a
fels@s tanuld 5 db konyvet kdlcsondzhet ki. A tagiskoldban elsd osztalyban egyszerre csak 1 db

konyv kolcsondzhetd, a magasabb osztdlyokban pedig maximum 10 db.

o Akonyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

e A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
segédkonyvek, audiovizudlis dokumentumok.
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e A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi ordra
kikdlcsdnozhetik.

e Az olvasd a konyvtari tartozadsat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony
megsz(inése el6tt kdteles rendezni.

Nyitvatartdsi id6ben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatdra, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, amelyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egyUtt vesz részt. A foglalkozasok varhaté idépontjat,
témajat, az igényelt szolgdltatdsok korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikben kell
megterveznilk.

KONYVTAR NYITVATARTASA -- SZEKHELYISKOLA (40 6ra)

HETFO: 07.30-15.30
KEDD: 07.30-15.30
SZERDA: 07.30-15.30
CSUTORTOK: 07.30-15.30
PENTEK: 07.30-15.30

KONYVTAR NYITVATARTASA -- TAGISKOLA

HETFO: 12.00 —15.30
KEDD: 12.00 - 15.30
SZERDA: 12.00 - 15.30
CSUTORTOK: 12.00 — 15.30
PENTEK: 12.00 - 15.30

A kényvtarban nyilvantartas készil a kolcsdnzésekrdl (SZIREN Integralt Kdnyvtari Rendszerrel)
A tagiskola kdnyvtara az olvasék kolcsonzéseit személyi lapon tartja nyilvan.
A kdlcsonzésben 1évé miveket az olvaso elbjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben (szétarak, lexikonok,
szabdlyzatok ...), a tagiskoldban ezen kivil a nevel8i szobaban, az ének-zene szaktanteremben, a
nyelvi laborban, a testnevel6k tanari szobajaban.

A letéti dllomanyt szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik
az atvett dllomanyért anyagi felel§sséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsénozhetd.

A tagintézményvezet6-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsz(inése
el6tt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt, vagy tanuldi jogviszonyuk megszlinésekor kotelesek a tanév
kdozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A pedagdégusok a munkdjukhoz szlkséges
tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Ezek
tartés tankonyvként kezelenddk, megdrzésiik id6leges. A tagiskoldban a tankdnyvek rendelését,
érkeztetését, dllomanyba vételét, kdlcsonzését, beszedését, selejtezését, kezelését a kdnyvtaros-
tanar végzi a mindenkori jogszabalyok szerint.

Kartérités
A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdél fakaddan

elvarhatd a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhaté
allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazod kart az
iskolanak megtériteni. Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.
Az elhasznaldédds mértékének és indokoltsdaganak megadllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitds

esetben a vezetd szava dontd.

A tankonyvek rongdldsabol ered6 kartéritési Osszeg tankdonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

6. sz. melléklet

6. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

|. Személyi és szervezeti rendelkezések:

A beosztas célja:

Az intézményvezet§ munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkaterileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel vald iradnyitdsa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felel§sséggel jard helyettesitése.

l. Alapvetd felelésségek, feladatok:
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Az intézményvezetb-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsa, felel§sséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtds
ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

A nevel6-oktatémunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantargyfelosztdsanak elkészitésében.

Részt vesz az e-Kréta rendszer kezeléseben.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban megjelolt
terdleten.

A vezet6i munkamegosztdsban megijelolt terlleten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat,
Oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel8- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit,
folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezet6t.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.
Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz Uléseiken, tdjékoztatja Oket az iskolavezetés és a
nevelStestilet Sket érint6 dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

Felel6s a vizsgdk (osztalyozd, kilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellen6rzi az iskolaépllet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, szikség esetén
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minéségi kdvetelmények meglétét.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetst.

KozvetlenUl irdnyitja és fellgyeli a kdvetkez6 felel6sdk és dolgozdk munkajat:

palyavalasztasi felelGs

gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s

kdnyvtaros tanar

munkavédelmi és tlzvédelmi felel8s

gyogypedagdgus, logopédus
egyéb pedagdgiai munkat segitd
Ellenérzési tapasztalatait (a fele
vezetdijével.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkozd térvényi e
Személyzeti-munkaltatdi feladatok:

A hataskorébe tartozd munkaterileten e
munkajukat.

Naprakészen vezeti szlikség és lehet&ség szerint vezet6tarsaival az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Nyilvantartja a pedagodgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak megfelel§
beiskolazasokra

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladata:

Elkészitteti az iskolai drarendet, kijel6li a helyettesitéket.

Elkésziti az Ugyeleti beosztast.

Osszegy(jti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).

Gondoskodik az elsé osztdlyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztdlyosok munkajat;, szikség esetén segiti a tanuldk szakért6i
bizottsaghoz valé iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kozben tavozé ill. érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl.

Ellendrzi az osztalynaplék, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.
Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Gsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény

6irds alapjan.

Gkésziti a dolgozdk munkakori leirdsat, szervezi és ellenérzi
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Figyelemmel kiséri a hivatalos Ugyek elintézését.

Gondoskodik az iskola m(ikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfelel§ Grzésérdl.

Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan készil6 beszamolo elkészitésében

Ellendrzi az osztalynaplék, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos vezetését.
Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Figyelemmel kiséri a hivatalos Ugyek elintézését.

Gondoskodik az iskola mikddését szabdlyozd fontosabb dokumentumok megfelel§ 6rzésérdl.

Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan készil§ beszamold elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a - pedagdgusok esetén alkalmazhato - differencialt bérkiegészités elkészitéséhez.

A nevel6ktél 6sszegydjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Az iskolatitkarral k6zosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

11I. Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beldli:

Az intézményvezetbvel naponta kdlcsonosen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlenil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kivdili:

A szilSkkel vald kapcsolataban:

ldtogatja a szUlGi értekezleteket,

egyéni fogaddodrat tart.

Jelen van az ANTSZ; a Katasztréfavédelem ellendrzésein, az ellendrzési jegyzékonyvek alapjdn megteszi a
szUkséges intézkedéseket.

Az intézményvezet§ felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.

IV. Hatdskorok:

Aldirasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezé teriletekre:

tanuldi munkaviszony igazoldsa,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez6 kildemények atvétele; a nem névre szélok felbontasa,

joga a tanlgyi dokumentumok és az értékek Grzésére szolgdld lemezszekrény kezelése,

megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

A tanuldk, szil6k és dolgozdok személyiségjogait érinté informacidkat, kilénésen a munkdja soran
tudomadsara jutott adatokat, a vonatkozdé torvényi elSirdsoknak megfeleléen megérzi.

Kiegészité informaciok:

Az intézményben valé tartézkodas csak a tanitdsi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztdsa szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

TAGINTEZMENYIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavégzés helye: Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja, 9900 Kérmend Thoksly
Imre utca 29.

Munkakér megnevezése: altalanos iskolai tanité
Beosztasa: tagintézmény-vezet§

A megbizasi jogkor gyakorldja: A Szombathelyi TankerUleti Kozpont Igazgatdja

A megbizas id6tartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Szombathelyi Tankerileti Kozpont Igazgatdja

K6zvetlen vezetdje: az Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola igazgatoja

A munkakor és beosztds betdltéséhez a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC térvény 67. és 3. sz.
mellékletében elGirt iskolai végzettsége, szakképzettsége:

altaldnos iskolai tanitd kozmdvelSdés specialis kollégiummal

gyogypedagdgus, tanuldsban akadalyozottak pedagdgiaja szakos tanar
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szakvizsgazott pedagogus fejlesztd, differenciald pedagdgia terlleten
szakvizsgdazott pedagodgus, kdzoktatas vezetd
1.) A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben el@irtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak tagintézményi szinten
torténd koordinaldsa, tagiskolai feladatok ellatasa.
Az Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja szakmai feladatainak koordindldsa, irdnyitésa,
ellen8rzeése.
2.) Fliggelmi kapcsolata
Beosztottjai:  -Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola Somogyi Béla Tagiskola alkalmazotti kdzdssége.
A munkakoérnek utasitdst adé munkakdrok:

- Tankerlleti Igazgatd, és vagy megbizottjai

- lgazgato

- lgazgatohelyettesek
A pedagdgust a tanuldkkal 6sszeflggd tevékenységével kapcsolatban blntetSjogi védelem illeti meg,
kozfeladatot ellatd személy.
3.) Munkarendre vonatkozé el6irasok
Munkaideje heti 40 déra, melybdl torvény altal elbirt (jelenleg 6 draban) kotelezé tandrai foglalkozast tart,
amelyet koteles az intézményben, a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozas keretében ellatni. A munkaidd
tanitasi orakkal le nem kotott részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teenddit |1atja el, melyet a
tagintézményben, szlikség esetén az igazgatdval vald egyeztetés utdn a tagintézményen kivil végez.
Munkaidejében, akadalyoztatas esetén koteles jelzéssel éIni az igazgato felé.
Jogosultsdgai: - a tagintézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, felel a tagintézmény szakszer(, torvényes és
koltséghatékony mikddésének biztositasaért

- a tagintézmény képviselete, melyet igazgatod a hatdskorébe utal

- a tagintézmény belsé ellenérzése
Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata szerint
4)) Ellatando feladatok
Tagintézményvezetéssel 6sszefliggs feladatai:
Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény mikodésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly eldir, illetve
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Részt vesz - a jogszabdlyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzatanak elkészitésében, és annak a nevel6testileti elfogaddsaban. Gondoskodik a fenntarté altal
jévahagyott SzMSz kihirdetésérdl és kozzétételérdl az intézményegységén belll.
Részt vesz az tagiskola Hazirendjének elkészitésében, annak nevelStestileti elfogadtatasaban, és a fenntartoi
jévahagyas utan gondoskodik a hazirendben foglaltak kbzzétételérdl a tagintézményben.
Kozremikodik az intézmény Pedagdgiai programjanak elkészitésében, médositasaban.
Javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv elkészitésére.
Egylttm(ikddve az igazgatoval elkésziti, médositja a tagintézménye szamara a megfelel§ szabdlyzatokat:
(gyakornoki szabdlyzat, tankdnyvtamogatds rendje, informatikai eszkdzszabalyzat).
Javaslatot tesz az igazgatdnak a munkakdzosség vezet6k személyére, a belsé értékelési csoport vezetbjére,
tagjaira.
A vonatkozd jogszabdlyok értelmében, tagintézményében biztositja az érdekegyeztetés és érdekérvényesités
lehet6ségeit.
Statisztikai adatokat szolgaltat.
Figyelemmel kiséri és tdmogatja az iskoldhoz kapcsolddd kézhasznu alapitvanyok mikodését.
A kdznevelési torvény és az ahhoz kapcsolddd rendeletek értelmében az eljardsi szabdlyok ismeretében
javaslatot tesz az igazgatonak a tanuldi felvételi kérelmek elbiradldsa, a tanuldi jogviszonyt érinté egyéb
kérdések megolddsara.
Az igazgatdval egyeztetve irdnyitja tagintézménye nevelGtestiiletét, el6késziti és el6terjeszti a nevelStestiilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozd feladatokat, gondoskodik a dontéseket kovetd végrehajtds
szakszer(iségérdl és ellenGrzésérdl.
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A tanévnek a koznevelésért felel§s miniszter altal évenként meghatdrozott rendjéhez igazoddan elkésziti a
tagintézmény éves munkatervét, rendezvénytervét, s azt megkildi jévahagyasra az intézményvezetd részére.
Szlkség szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére.

Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartasdnak teljes idétartamaban, mindaddig, mig tanuld
jogszerUen tartézkodik az intézményben koteles a vezet6i jelenlétet biztositani.

A szervezeti és mUkodési szabalyzatban rogzitett csoportos utazdsok eljarasrendje szerint koordinadlja,
engedélyezi csoportos utazasokat/kirdnduldsokat. Az utazdsok megkezdése el6tt, annak befejeztekor
jelzéssel él intézményvezetdje felé.

Az iskolan kivil rendezendd tovabbképzésen, értekezleten vald részvételét legaldbb 1 nappal az elutazdsa
el6tt koteles az igazgaténak bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munkahelytél vald tdvolmaraddsra. Az
Utiszamla—elszdmoldshoz hozzd kell csatolnia azt a dokumentumot, (pl. meghivét), mely tdjékoztat a
rendezvényrél. Helyettesitésérél maga gondoskodik.

Kezdeményezi az igazgatd /fenntarté felé a torvényességi és a szakmai ellenérzések, mérések elvégeztetését.
Koltségvetése ismeretében & maga is megrendelheti a kozoktatdsi szakértéi, illetve szaktanacsadoi
kdzremkodést.

Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval 6sszefliggé jelentési kdtelezettségei, melyeket
az igazgatonak meg kell kildenie:

A nevelGtestileti értekezletek jegyz6kdnyvét (az értekezletet kdvetd 10 napon belll)

Javaslatot a tanév munkarendjérél (szeptember 10-ig)

Javaslatot az éves tantdrgyfelosztds tervezetérdl (tervezetet aprilis végéig, majd augusztus 10-ig, a véglegeset
szeptember 10-ig, illetve barmely valtoztatast kovetGen azonnal)

Beszamoldt, (-melynek tartalmi elemeit az igazgatoval egyezteti -) a félév, tanév munkajarél az igazgatdval
egyeztetett id6pontig.

Minden egyéb tajékoztatodt, szakmai anyagot, melyet a fenntartd, az igazgatd, helyettesei a nevel§ oktatd
munka zokkenémentes folytatdasahoz kérnek.

Javaslatot az Uj alkalmazasu pedagdgusok, alkalmazottak felvételérdl (folyamatosan)

A benyujtott és sikeres palyazatokrél a dokumentaciokat. (esetenként).

A szakértdi vizsgalat igénybe vételét és a szakérti vizsgalat zard feljegyzését (alkalmanként a vizsgalat
megkezdése el6tt néhany nappal, illetve a zarast kovets egy héten belil)

Minden egyéb esetben, ha az intézmény mikddésében, a tanitasi napok rendjében valtozas tortént, mely
befolydsolja az intézmény mikodését.

A tanuldkat érintd fegyelmi — vagy blntet§ eljarasokrél (az eljards megkezdésekor, ill. az eljards lezarasat
kovetSen azonnal).

A tagintézményben szlikségessé valoé felujitasi, karbantartasi igényekrdl.

A leltarral, selejtezéssel kapcsolatos dokumentumokat.

A tanuldbalesetekkel és a munkahelyi balesetekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Barmilyen rendkiviili eseménnyel kapcsolatos értesitést.

Jelzési kotelezettsége van minden olyan esetben, amikor az intézményi feladatok -programok eltérnek az
el6zetesen leadott munkatervtdl.

A fenntartd és az igazgatd altal szervezett vezet6i értekezleteken, konzultacidkon koteles részt venni.
Akadalyoztatdsa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfelel§ képviseletérdl.
Gondoskodik arrol, hogy a tagiskola vonatkozasaban az iskola honlapjan a jogszabdlyban régzitett tartalmak
(kalonos kozzétételi lista) mindenkori legfrissebb informacidval elérheték legyenek.

Munkaltatéi feladatai:

Tagintézményének dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat a hatdlyos jogszabalyokban elGirtak szerint a
tankerUlet vezeté, ill. az igazgatd gyakorolja, mig az aldbbi egyéb munkaltatéi jogok a tagintézmény vezetd
hatdskorébe tartoznak.

javaslattétel a tanulmanyi szerz6dések megkotésére

rendes szabadsag engedélyezése (gyermeknapok, nem szorgalmi idében kiadhatd szabadsag)

javaslat a munkakori leirdsok elkészitésére a tagiskola alkalmazottai részére

javaslat a teljesitményértékelési célkitlizések meghatarozasara és értékelésére, mindsitésére

javaslattétel a munkabér, potlékok differencialdsara.

A rendkiviili szabadsag (szorgalmi idészakban kiadott szabadsédg) engedélyezése az igazgato jogosultsaga.

67 /101



Az egyéb munkaltatdi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége van az
igazgato felé.

Az igazgatdval egyltt gondoskodik arrél, hogy az ellatandé feladatoknak megfeleld |étszamu alkalmazott
biztositott legyen a tagintézmény mikodéséhez. Amennyiben ennek biztositasaban akadalyoztatott,
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot és a fenntartot.

A jogszabalyokban el8irtaknak megfelel8en vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, a megfelel§ informatikai
fellleteken is, gondoskodik annak naprakészségérél.

MinGségligyi feladatai:

Jelzéssel él a tanfellgyeleti ellen6rzések, és a pedagogus mindsitések id6pontjaral.

Koordindlja a pedagdgusok jelentkezését a mindsitd eljarasokra.

5.) FelelGssége

Felel6s a tagintézménye szakszer( és torvényes mikodéséért.

Az igazgatdval egyltt felelSs az intézmény pedagdgiai és szakmai programjanak elkészitésért, sziikség szerinti
modositasdért, valamint a szlkséges legitimacid elvégzéséért. Felel6sséggel tartozik a tagintézményére
vonatkozdan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti mkddés biztositasaért. Felel6sséggel tartozik a
tagintézményre vonatkozdan az intézmény alapitd okiratdban rogzitett alapfeladatok és vallalt feladatok
elldtasaért.

Felel6s a nemzeti és iskolai Gnnepek — munkarendhez igazodd — mélté megszervezéséért.

Megbizottak munkajanak igénybe vételével felelds:

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanuld és gyermekbalesetek megel&zéséért

a tlzvédelemért

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

a didkonkormanyzat, szllGi szervezet mikodéséért, a vellk vald kapcsolattartdsért

A vezet$ a red vonatkozé feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel§sok, megbizottak, stb.)
jogkorét, esetenként, vagy az Ugyek meghatdrozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara
atruhazhatja, de az egyszemélyi felelGsség aldl nem mentesul.

6.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben 6nalldan és személyes felelGsséggel jar
el.

7.) Munkakapcsolatai:

Koznevelési, tanlgy igazgatasi kérdésekben: igazgatd tankerilet vezet6je és munkatarsai, kézmivel&dési
feladatokat ellaté szervezetek dolgozdi;

Pénzigyi, fenntartasi és miikodtetési témaban: tankerilet vezet&je és munkatarsai és az igazgato;

Gyermek és ifjusagvédelmi kérdésekben: a Jardsi Kormanyhivatal és a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsai.
8.) Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérs, alapvets feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kivil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és az
igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

A f8bb tevékenységek és felelGsségek dsszefoglaldsa

a tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatarsa

az tagintézmény-igazgatét annak akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben megfogalmazott helyettesitési és
képviseleti rend szerint helyettesiti, intézkedéseit teljes felel8sséggel és jogkorrel hozza

a tantargyak tanmeneteit felllvizsgdlja

felel6s azért, hogy a munkakdzosségek tagjai a pedagodgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracidt pontosan
végezzék (naplok, nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas)

a tagintézmény-igazgatd irdnyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a
munkakozosségek pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat

részt vesz a testileti és a vezetBségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, tAmogatja végrehajtasukat
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ellendrzi a tagintézmény-igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, a tagintézmény-igazgatd Utmutatdsa alapjan
intézkedik az intézmény mindennapi életében, ellendrzi az alapdokumentumok elSirdsainak érvényesiilését
részt vesz az igazgatd és vagy tagintézmény-igazgatd altal Osszehivott konzultacidkon, szakmai
tanacskozasokon

aktivan részt vesz az OH 4ltal el6irt mérések megszervezésében (DIFER, kompetencia)

a fentieken kivil elvégzi azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy a
tagintézmény-igazgatd megbizza

Pedagdgiai munkavégzésében alapvetd szempontok

a jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet

gondoskodik a helyettesitésrél

a statisztikai adatszolgaltatasban kdzremUkodik

bemutaté foglalkozadsokat szervez

megszervezi a tovabbtanuldsi, palyavélasztasi tajékoztatdkat

Szaktandrként

Az igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség vezetd altal meghatarozott
feladatokat legjobb tuddsa szerint végzi.

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése, végrehajtasa

ellatja az SNI és BTMN orakat

mentori feladatokat Iat el

fejleszt6- és gydgypedagdgusok munkakozosség tagja, részt vesz a munkakozosségi értekezleteken,
Otleteivel, javaslataival aktivan segiti a munkakozdsség, az iskola munkajat

A munkakdzosség tagjaival kapcsolatot tart, munkakdzosség vezetével konzultaciot tart

tanterv szerint magas szinvonalu pedagdgiai munkat végez

fejlesztési tervet allit dssze

beosztasaval kapcsolatos adminisztracios feladatait elvégzi, részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasban

részt vesz a kiilénboz4 iskolai rendezvényeken, aktiv munkajaval segiti a rendezvények lebonyolitasat

részt vesz szUl6i értekezleteken, fogadddrakon

Kilonleges felelGssége

egyuttmdkodik a szUlGi szervezettel, részt vesz a szllbi szervezet Glésein, segiti munkdjukat

félévkor, év végén értékeli a tanulmanyi munkat, a nevel§-oktaté munka eredményességét

a nevel6testilettel egylttm(kodve érvényesiti a gyermeki jogokat, segiti az osztalyf6nokok és a
csoportvezetd tanitdk, tandrok ifjusagvédelmi felelés munkajat

koordinalja az iskolagyiimolcs, iskolatej programot

Ugyel az iskola helyiségeinek rendjére, biztonsdgos hasznalatéra

Ugyel az dltala hasznalt targyak, eszk6zok szakszer(, biztonsagos hasznalatara

szaktdrgyaval kapcsolatosan folyamatosan képezi magat, torekszik szakmai munkajanak, kompetenciainak
folyamatosan fejlesztésére

rendszeresen tovabbképzéseken vesz részt, megismeri a szaktargyaihoz kapcsolédé legujabb ismereteket,
fejleszti médszertanat

részt vesz tanulmanyi versenyek megszervezésében, lebonyolitdsdban

kdzremkodik a gyermek és sportnap sportrendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban

a tanulok, szil6k személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlen jar el, azokat bizalmasan kezeli

Tervezés

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére

onalldan és teljes felel6sséggel intézi a nevel6k munkaidd beosztasat, a helyettesités rendjét; megtervezi a
délel6tti, délutani hitoktatas ora és terembeosztasat

szakmai, mddszertani segitségadassal 6sztdnzi, segiti a szakmai munkakozdsségeket

elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a tagintézmény-igazgatd megbizza (felmérések, elemzések
készitése)

Pénzigyi, technikai dontések

javaslatot tesz a szakmai munkadhoz szikséges anyagi eszkdzok beszerzésére, kozremikodik a palyazatok
elkészitésében
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biztositia a tanitdk, tandrok szamara az informatikai, oktatdstechnikai és szemléltet6eszkdzok
rendeltetésszerd hasznalatat

Bizalmas informaciok

a személyiségjogokat érint6 (tanari, szUl6i, gyermeki) és a titkosnak mindgsitett informacidkat megérzi, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

Ellendérzés

szervezi, ellen6rzi, iranyitja az iskolai adminisztraciot

ellenérzi a pedagdgiai célkitlizések, a nevel6testileti hatarozatok megvaldsulasat

részt vesz a szakmai munka ellenérzésében, értékelésében

jovahagyja, értékeli a munkakdzosség-vezet6k munka és ellenérzési tervét

ellenérzi a KRETA adminisztraciot

szaktandrként

ellenérzi a pedagdgusok altal elkészitett pedagdgiai jellemzéseket és a felllvizsgalati kérelmeket

ellenérzi a szakvéleményben leirtak betartdsat

Kapcsolatok

képviseli az intézményt az igazgatd felhatalmazdasa alapjan

részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelGtestileti férumokon

kapcsolatot tart a varos, a térség, és a megye kozoktatasi, kozmlvel6dési intézményeivel,
tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, az iskoldval kapcsolatos informacidkat tovabbitja a varosi
televiziénak és Ujsagoknak, radionak

szaktandrként

részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken, munkakdzosségi értekezleteken

kapcsolatot tart munkakdzosségével, pedagdgustarsaival az intézmény vezetGivel

kapcsolatot tart a szll6kkel, gondvisel6kkel

kapcsolatot tart tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel

PEDAGOGUS

A pedagdgus felelGsséggel és oOndlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kdznevelési Torvény, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGStestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, az
intézményvezetb-helyettes, illet6leg a felettes szerveknek az intézményvezet§ Utjdn adott Utmutatdsai
alkotjak. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Feladatai

A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerinti nevelG-oktatd munkdbdl az egyes munkakordoknek megfelel6en minden
nevel6re kdtelez6en vonatkoznak.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran min&ségi munkat végez (felkészilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Nevel&-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az intézményvezet§
altal meghatdrozott id6pontban a munkakozdsség-vezetd véleményével az iskolavezetésnek jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel,
maodositassal - tébb éven keresztil haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell,
melyet ellen6rzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon belll kijavitja. A felméré és
témazard dolgozatok megiratasat el6re jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja,
és veliik egylitt értékeli. Az adott hézi feladatokat a KRETA napldéban is rogziti.

Adminisztrativ és szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény nevel6-oktatdé munkdja tesz
szlkségessé, illetve az érvényben |év6 jogszabdlyok elbirnak. Elektronikus naplét naprakészen, pontosan
vezeti; pontos és hataridére torténd adatszolgaltatast nyujt.

A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végzi.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat elltja.

Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitdasaban és fejlesztésében

Onképzésben, tovabbképzésben, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
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A nevel6-oktatd munkdval dsszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Részt vesz az iskola szUl6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az iskolai szintl programokon, rendezvényeken, Ginnepségeken jelen kell lennie.

Az SZMSZ hatdlyos rendelkezésinek betartdsa kotelez8, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd

A pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkez6k lehetnek:

Vezet6k esetében a hataskorikbe rendelt terllet kozvetlen pedagdgiai, szakmai irdnyitasa és ellenérzése.
Egyes, draszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok
tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret).

Versenyekre valé felkészités.

Szertarakért a felelGsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

Munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

Iskolai rendezvények, Unnepélyek, turdk, taborozasok szervezése.

A pedagdgus kotelességei:

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozds helyén.
Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok dtadasaval hozzdajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

A szilSket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a szll6t figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A 'szUIS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyuijtsa.

A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Kozremdkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaban.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, tartdzkodas hely) az intézményvezetének azonnal jelenti.
A pedagodgus jogai:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds mddszereit megvalaszthatja. A szakmai
munkakozdsség véleményének meghallgatdsaval megvdlaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkdjat.

Mingsitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkdjahoz szikséges ismeretekhez.

A nevelGtestllet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megillet6 jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjdn gyarapitsa, részt vegyen
pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozoktatdssal foglalkozd testiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,
oktatdi tevékenységét elismerjék.

GYOGYPEDAGOGUS A SZEGREGALT OKTATASBAN

Munkakore:

A gyogypedagdgus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgdsfogyatékos, autista gyermeket.
Feladata az alapkészségek oktatdsa, a sérilt vagy hianyzd funkciok fejlesztése ill. kompenzaldsa.

Az dltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az érvényes tanterv és a kdvetelmények
figyelembe vételével.

A taneszkozoket a munkak6zosség-vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol
azokkal.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel§sséggel tartozik.

irasbeli munkdjara gondot fordit.
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A tanulok szamara a témazard dolgozatot el6re jelzi.

A tanuldk  flzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat. Minden flizetet
folyamatosan ellendriz (helyesirds javitds minden targybdl kotelezd).

A hazi feladatot kdz6sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat elltja.

Ordira az audiovizudlis és egyéb szemléltetd eszkdzoket kivalasztja vagy elkésziti a tanuldk fogyatékossaga
tipusanak megfelel6en.

A fogyatékossag jellegétdl fliggben specialis segédeszkdzok hasznalatat megtanitja.

Rehabilitacios foglalkozasokat tart a torvényben szabalyozottak szerint, melyekre a szakvéleményben
foglaltaknak megfelel8en egyéni fejlesztési tervet készit.

Figyelemmel kiséri a tanuléknak a szakvéleményben meghatarozott kotelezé kontrollvizsgdlatanak idejét, a
vizsgdlatot az érvényben [évé vizsgdlatkérs lapon kéri, ehhez a szl beleegyezését beszerzi.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a gydgypedagogiai munkakozdsség munkajaban

A tanitasi id6én kivul a tanév programjanak megfelel6en szakmai tandcskozason, értekezleten részt vesz.
Oktatd-nevel6 munkdja soran elldtja a tehetség-kivalasztas, tehetséggondozds, felzarkdztatds feladatdt,
tevékenységét.

Személyi adataiban tortént valtozdst (név, lakcim, szabadsdg idején a tartézkodas helyét) az
intézményvezetének bejelenti.

Tavolmaradasa esetén id6ben, el6re értesiti a munkakozdsség-vezetdt és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankdnyyv, a kulcs a helyettesité nevelS rendelkezésére alljon.

Biztositja a nevelés-oktatds biztonsagos és balesetmentes korilményeit.

A fentieken kival elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a munkakdzosség-vezetd vagy az
intézményvezetd megbizza.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Feladata: Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagodgiai mikodésének fejlesztése

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonaldért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatds fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, a nevelés-oktatdsra vonatkozo
jogszabalyokat.

Szakterlletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének
kidolgozasaban.

Félévi, év végi nevelési értekezleten értékeli a munkakozosség munkajat.

A munkakozbsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, Osszedllitia a kovetkezé tanév
munkatervét.

Kozremikodik az iskolai miikodési szabalyzatok létrehozdsaban, médositasaban.

Javaslatot tesz a szakterUletéhez tartozo tantdrgyakat illetéen a tantérgyfelosztasra.

Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

Bemutatd foglalkozasokat szervezhet.

Tantdrgycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek érdekében koordindlja a tanuldk tudas- és
képességszintjének méréseit.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el6irdanyzatok felhasznalasara.

Segiti munkakdzdssége tagjainak a tovabbképzését.

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e terileten is kollégait.

Segiti a munkakozosségiikben dolgozd palyakezd6 nevel6k munkajat.

Elbirdlja, és jévahagyasra javasolja munkakdzossége tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit, ellenérzi
a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, erre vonatkozdan
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezeténél, javaslatot tesz a jutalmazasra, és kitlintetésre.
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Orat latogat a munkakdzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Ellenérzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok Osszedllitdsat és a javitdsra vonatkozd intézményi
megallapoddsok betartdsat, a flizetek vezetését és javitasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 8sszegzi és elemzi a tapasztalatokat, levonja
a szlkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit,
errdl tdjékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen ellen8rzi a munkakdzosséghez kapcsolddo tantdrgyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a szakmai felligyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

A szakmai felettese, illetve az intézményvezetd igénye alapjan adatokat szolgaltat szaktertletérdl.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsadok el6tt, az intézményi
dontésekrdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

FEJLESZTO PEDAGOGUS, GYOGYPEDAGOGUS AZ INTEGRALT OKTATASBAN

A munkakér célja:

A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségl illetve a sajatos nevelési igényl tanuldk egyéni — az
osztalykdzosségekbdl idSlegesen kiemelt — felzarkoztatd egyéni foglalkoztatdsa, az adottsdgokbdl fakadd
vagy az iskolai tanitasi — tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok lekizdése.

Legfontosabb felelGsségek, feladatok:

A fejleszt6 pedagdgus az alsd tagozatban az osztdlytanitok, felsében a szaktandrok segit6je, az iskolaban a
tanuldsi zavarok, nehézségek okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanuldsi zavarok, nehézségek okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez az érintett osztalyokban.

A tanitok jelzései alapjan kisz(ri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat, és az alsé
tagozatos munkakodzosség vezetGjével egylttmUkodve, elSkésziti a vizsgalati kérelmeket. A szakértdi
bizottsag vizsgalata utdn a szakvéleményben megfogalmazottak szerint fejlesztési tervet készit. A fejlesztési
terv alapjan vezeti az egyéni vagy kiscsoportos fejleszt érakat.

A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossdgainak figyelembevételével tudatosan
megszervezi az egyéni foglalkozds mddszereit és eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrdlé eljardsokat
valaszt.

A gydgypedagdgiai munkakozosség tagjaként feladata a kollégak pszicholdgiai-gydgypedagdgiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencio mddszereinek megismertetése. E célbdl bemutatd foglalkozast is tart.

Figyelemmel kiséri a tanuldk kontrollvizsgélatait, a szil6vel egyeztetve a kell§ id6ben kéri azokat.
Rendszeresen tajékoztatja a szll6ket, nevelSket a tanuldk fejlédésérdl.

A beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézségl illetve a sajatos nevelési igényl tanuldkkal kapcsolatos
statisztikai, jelentési, informacidszolgaltatasi feladatok munkakoréhez tartoznak.

OSZTALYFONOK

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuléit éré iskolai fejleszté hatdsok koordinalasa, az osztaly
kdzosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezEk dsszefogdsa a tanuldk személyiségének az iskolai
értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység, ugyanakkor
differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt kovetelményeket
tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhatd, részleteiben megtervezhet§ tananyaga; ellatasa
szamottevd spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfénoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai program és az intézményi kilsé és belsé elvards-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben, a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
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Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi dokumentumok pontos
vezetéséeért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv/tanmenet.

Felel@s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.
Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevel6munka tartalmi részeit):

Adminisztrdcios jellegi feladatok:

A tanuldk személyi adatait befrja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktdrgyi drabeirdsok (tananyag, sorszam) havonta torténd
ellenérzése és a hidnyok pétoltatdsa (szlikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsdnak és az osztdlyozd napld kitoltésének ellendrzése.

A tanuldi hianyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend el8irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi a
tanuldi hidnyzdsok mértékét, madjat, a vezetSknek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. szilkség esetén elektronikus lGzenetben
vagy levélben értesiti a sztlSket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, szikség esetén elektronikus Uzenetben
vagy levélben értesiti a sztl&ket.

Elektronikus Uzenetben a Kréta fellletén, vagy egyéb modon értesiti a szllSket a tanuldval kapcsolatos
problémardl.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok
adataiban bekovetkezd valtozdsokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracidés teenddéket, tovabbtanuladsi lapjaikat
szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi, szocidlis, érzelmi gondokkal klszkéd6 tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztrdlja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnyitd, vezetd jellegl feladatok:

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

A helyi tantervben meghatdrozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki ora
tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul
meg, amely sordn a tanulék tanulmdnyi eredményeinek a nyomon kdévetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozdé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésikre,
kdzosségi életlk iranyitdsdra, dntevékenységik, dnkormanyzé képességlk fejlesztésére.

EgylUttm(ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulékodzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szUkségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

A tanév elején osztdlya szamdra megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrdl szold
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megolddsara mozgodsit, valamint
kozremUkodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elé6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (nnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kdz6s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjaroél és
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és helyettesét, valamint a sztl6ket.

Részt vesz osztalyat érint§ iskolai rendezvények el6készitéd munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlntetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret) .

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadid6s foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja bennlk a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd. 6sszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek érdekében
tajékozddik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben m(ikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremlkodését segit eszkdzként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel@sséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldasban lemaradék felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a szakértGi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket
kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatdrozzak. A felllvizsgalati kérelmek elkészitésében
kdzremdkadik.

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld tanarokkal, a tanuldk
életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében egylttmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsaival, szikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat. Tevékenyen részt vesz
az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Szlkség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsdval - az osztdlyban tanitd tandrokat és az érintett mas
pedagodgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Szlkség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként szil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselSkkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyljt felvételi jelentkezéslikhoz,
tudatosan fejleszti az életpdlya kompetenciakat.

A szUl6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangoldsara, egylttm(kodik a szulSkkel.

Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztdlyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zdrva az osztalyzata, valamint a
lezart osztalyzat nem tér-e el jelent6sen az érdemjegyek atlagatdl a tanuld karara.

Kozremikodik a valaszthato foglalkozdsok szervezésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

SZAKTANAR

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakori feladatokon tulmenden a kovetkezdk:
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Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tantervek alapjan, a kdvetelményeket
figyelembe véve.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezet6tél beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol
azokkal.

Az altala atvett eszk6z6ket megdrzi, hiany esetén anyagi felel§sséggel tartozik.

A tanulok flzetét a szaktdrgyak sajatossagait figyelembe véve lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flzetet ellendriz.

Tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti a vezet§séget és gondoskodik arrdl, hogy a tananyag, tanmenet,
a tankonyv, a szikséges kulcsok a helyettesité nevel§ rendelkezésére alljanak.

Oktatoé-neveld tevékenysége sordn elldtja a tehetséggondozds, tehetség-kivalasztds, felzarkoztatds feladatat,
tevékenységét.

A fentieken kivil elvégzi azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.

A tanitasi dra biztonsagos és balesetmentes koérilményeit ellenérzi.

TANITO

A pedagogusokra vonatkozd altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden a kovetkezd feladatokat
kell elldtnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

A rabizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatdsa.

A naplé pontos vezetése.

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldkra).

Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tantervek alapjan, az el6irt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel§sséggel tartozik.

A tanuldk fizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden flzetet ellendriz.

Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetének azonnal jelenti (név, lakcim, szabadsag idején a
tartézkodas helyét).

Tavollétekor — az intézményi SZMSZ-ben leirtak szerint a tananyagot, a szikséges kulcsokat felettesének
el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Oktatd nevel6 tevékenysége sordn elldtja a tehetséggondozast, tehetség kivalasztast, felzarkdztatast.

A tanitasi dra biztonsagos és balesetmentes korilményeit ellenérzi.

A fentieken kivil elvégzi azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté
vagy helyettese megbizza.

NAPKOZIS NEVELOTANAR

A pedagdgusokra vonatkozd dltaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenéen az aldbbi feladatokat kell
ellatnia:

A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében éves foglakozasi tervet készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti vellik az 6nalléd és mddszeres tanuldst.

szUkség esetén segitséget nyujt a felkészuléshez.

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérél.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a sz6beli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

rendszeresen egylttmikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitasi orak végeztével a fellgyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.
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Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat, rossz idé esetén a
tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad levegén.

A szinvonalas szabadfoglalkozdasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelel6en- csoportosan elkiséri és
elbulcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijdratanal.

Tanitasi id6n kivul - a tanév programjanak megfelel8en - szakmai tanacskozason, értekezleten - részt vesz.

A szabadidds és egyéb napkozis foglalkozasok biztonsagos és balesetmentes korilményeit ellendrzi.

Vezeti a napkdzis csoportnaplét a KRETA feliileten.

Jelzi a hidnyzé tanulokat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkozis nevel§ felel6s

a rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért

a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, tdjékoztatdk vezetéséért, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirdsaért.

RENDSZERGAZDA

Feladatait f6allasban az intézményvezetd, illetve az altala megbizott intézményvezet8-helyettes irdanyitasaval
végzi

Munkaid6: heti 40 éra.

Feladata: az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizuadlis eszkozok mikodsképességének
biztositasa, az allandd oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve, a nevelGtestllettel egylttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi

F6bb feladatai:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elGkészitése, kidolgozasa (1SZ), melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

Szlkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz anyagi
lehetéségek ismeretében Uj szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével, a
szamitastechnika szakos nevelSkkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitdsait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes hdldzat hatékony, biztonsagos Gzemeltetésére.

A gépterem, géppark feligyelete, mikodtetése. Az esetlegesen felmerilé hibdk esetén, rovid hataridén belll
gondoskodik az elharitdsrol.

Tandrdakra, nevelbk el6zetes kérésének megfelel6en elbkésziti, beallitja, telepiti a szoftvereket, tableteket.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdasahoz szlikséges szoftverek mikodését.

A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzdéseket nyilvantartja.

Osszegy(jti a licenccel nem rendelkez8 programokat, és javaslatot tesz a legalizéldsra, vagy mas, hasonld
képességl, de ingyenes programok hasznalatara. -

Az intézményvezet§ kérésére véleményezi az iskola altal vasarolni kivant, oktatdst segité programokat,
digitdlis tananyagokat, azokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitdsok
megdrzését. -

Az iroddkban szikséges (és beszerzett) U] szoftvereket installalja.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.
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Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a ellenérzésre. Virusfert6zés
esetén mindent megtesz a fert§zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszlintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehet&ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Nyilvantartja, és naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek, digitalis tablak és tartozékaiknak zavartalan
mUkodését.

Gondoskodik az informatikai eszk6zdk nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének,
garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valéd megjeldlésérdl.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban osztalyfénokdknek,
szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott informatikai eszkdzoket raktdrozdsra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésikrdl gondoskodik. Biztositja, elGsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Szlkség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj eszkdzok, gépek belizemelésénél kezelési
Utmutatast ad.

Iskolai rendezvényeken biztositja a megfelel6 hangositast, és el6késziti a megfeleld technikai eszkdzdket.
Megszervezi a meghibdsodott készllékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kildésuket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Ujbdl kiadja.

Biztositja az eszkozok, ismerethordozdk vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos elhelyezésiket az
osztalyokban. Hanyag kezelésikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

Segiti az eszkozok rendeltetésszer( hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Igény szerint segitséget
nyujt a nevel6knek az 6sszetettebb eszkdzok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év oktober 1-ig pontos helyzetképet ad az informatikai eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz az informatikai selejtezésre.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkdjdban koézvetlen irdnyitds szempontjabdl az iskola intézményvezetdjéhez, valamint annak tavolléte
esetén az intézményvezet6-helyetteshez tartozik.

Segiti az iskolai honlap és kdzosségi oldal fejlesztését, feltoltését.

Kotelességei

Félévkor, évvégén munkdjardl beszamoldt készit.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrél, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi,
felel6sséggel tartozik értik.

Elkésziti a szamitdgépek, laptopok adatlapjat, melyen technikai paraméreteiket, szoftverrel vald
ellatottsagukat vezeti.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz szikséges szoftverek mikodését. A meglévé
szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegydjti a licenccel nem rendelkez8
programokat, és javaslatot tesz a legalizdlasra, vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok
hasznélatara.

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mdédon biztonsdgi adatmentést végez.

Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

KONYVTAROS

Konyvtaros feladata: a koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére
vonatkozd belsé szabalyozasa figyelembevételével a konyvtdrosi feladatok ellatasa.

Az iskolai konyvtaros féfoglalkozasu.

Heti munkaideje: 40 ¢dra

Munkajat az intézményvezet§ irdnyitasaval, ellendrzésével és tdmogatdsaval végzi.

Fokozottan lgyel a pedagdgusok szakirodalmi elldtdsara.

1. Szakmai feladatai

1.1.  Alloménygondozds

Allomanygyarapités

FelelSs az évi koltségvetés tervszer(i és folyamatos felhasznalasaért.
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A megjelend kiadvanyokrél tajékozédik.
SzUkség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
A beszerzéseknél konzultal a munkakdzosségek vezetGivel, (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezet6ségének javaslatait.
Alloményba vétel
A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabdlyzatban meghatarozott
modon nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.
A felesleges, elhaszndlddott, tartalmilag elavult mdlveket a rendeleti el6irdsoknak megfelelGen torli az
allomanybal.
Allomanyvédelem
Felel6s a konyvtdr rendeltetésszerl haszndlataért.
Allomanyellenérzési rendeleti el8irds szerint, az intézményvezetd utasitasara el6késziti a leltarozast, (raktari
rend, raktari kataldgus ellenbrzése, leltdrozasi Utemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas
lebonyolitdsaban.
Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.
A lejart kolcsonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolcsonzéket.
A rabizott konyvtari dllomanyért anyagi felelGsséggel is tartozik.
Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre figyelmezteti a
kdnyvtarhasznaldkat.
Segiti az elektronikus eszk6zok haszndlatat, és fellgyeli azt.
1.2 Szolgdltatdsok
Kolcsonzés: a mikoddési szabalyzatban meghatdrozott médon.
Biztositja a nyugodt kdnyvtarhaszndlathoz szikséges koridlményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodo tanuldkat.
Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, el6késziti a konyvtari
szakorakat.
Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar Uj szerzeményeirdl (pl. falitjsag).
Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulds események, tanulmanyi
verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzék dsszedllitasaval segiti.
2. Egyéb feladatok
2.1. A kényvtdros kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a munkakozosség vezetbkkel, a szaktandrokkal.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban.
2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kdzm(ivel6dési) konyvtarral.
2.3. Kilsé tevékenységei:
tajékozddas a kdnyvpiacon,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.
2.4. Tartds tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:
gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérdl.
nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.
ellenérzi a tankonyvek allapotat, szikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
2.5. Kényvtari munkdn kivili feladatok
részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében,
a nevel6testilet tagjaként részt vesz a nevelStestlleti értekezletek hatdrozathozataldban, koteles részt venni
és beosztas szerint felligyelni az intézményi rendezvényeken, Ginnepélyeken.
a pedagdgiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
kozremUkodik a gyermekek, tanulodk felligyeletének ellatasaban.
fentieken kivil elvégzi azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

l. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkavégzés helye: Titkarsagi iroda

3. Munkakoérének megnevezése: iskolatitkar

4. Kdzvetlen felettese: igazgatd

5. Munkaidé-beosztas: 7.30-15.30

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: tagiskola/székhelyiskola iskola titkarat

7.Elrendelhetd tulmunka mértéke: a torvényi eléirdsok szerint

8.Tulmunka jellege:

9. Kilonleges feladata: az intézmény katasztrofavédelmi feladataiban vald részvétel, tanuldk kisebb balesete
esetén elsGsegélynyujtas

II. Fé feladatai:

Munkajat az intézményvezet§ (tavollétében helyettesek) irdnyitdsa alapjan végzi.

Onalldan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztracids, igazgatasi tevékenységét.

A hatdlyos jogszabdlyok és az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak megfelel6en végzi az Ugyiratok
kezelését, az iktatdst (Ugyelve a hatarid6k betartdsdra), az irattdri anyagok szakszerd nyilvantartdsat és
taroldsat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, elvégzi az iktatast, a be- és kimend postai kiildemények Ugyintézését, a
feladokonyv vezetését.

Ellatja a beérkezd telefonok fogaddsaval 6sszefliggs teendbket az informaciok rogzitésétdl és tovabbadasatol
kezdve a hivasok megfelel6 helyre kapcsoldsaig.

Vezeti a nyilvantartasokat.

Kozrem(kodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten szlkséges eszkozok, kellékek megrendelésében,
figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Az iskolavezetés altal meghatdrozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések, beszamolok,
tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kivil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan Osszefliggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Kezeli és a Tankerlleti Kbzpontba megkuldi az igénybejelentket.

Kir fellletén elvégzi, aktualizalja a tanuldk, alkalmazottak adatait, osztalybesoroldsokat készit.

KozremUkodik a statisztikai adatok elkészitésében.

Az intézményvezetd kérésére irdnyitja a technikai dolgozék munkajat.

Ill. Nem tartozik feladatai kdzé:

Tulérak elszamoldsa és az elszamoldsok ellen6rzése.

Személylgyi Ugyintéz6i feladatok ellatasa.

Az e-Kréta rendszerben oktatdslgyi és személylgyi feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatésa.

Az éves koltségvetés készitése.

A kikUldetési rendelvények kidllitasa.

IV. FelelGsségei:

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

az intézményvezet§ utasitasainak utasitastol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

V. Zaradék:

A munkakér betdlt6je a vonatkozd jogszabalyok el8irdsaira figyelemmel koteles felettesei utasitdsai alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartozik, de azokat a
jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
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A pedagdgiai asszisztens a pedagdgus Utmutatdsai alapjan végzi a napi munkajat.

F6 feladata: a tanuldk, napkozis tanuldk felligyelete, kisérése, gondozdsa, szabadid6s foglalkoztatasa.
Ezenkivil:

A tandrak alatt a pedagdgus Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanitas-tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatokat készit, vagy a kovetkezd foglalkozdshoz szikséges eszkdzoket
késziti eld.

A tanulasi id8 alatt a napkozis csoportvezet8vel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.

Szervezi és fellgyeli a tanuldcsoportok étkezését, lgyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd osztalyosok kirdnduldsain;
egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal délutdnonként a
napkozisek részére szervezett kulturalis programokban.

Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

Kiséri a tanuldkat orvosi vizsgdlatokra, uszoddba, nevelési tandcsaddba, bejard tanuldkat a megfelels
buszmegalldba.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében a tanuldcsoport szamara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanuldk kirdnduldsain, szinhazldtogatdsain, és egyéb rendezvényein; segiti a nevel6t a
programok szervezésében, azokon fellgyel a gyerekekre.

Részt vesz a kivansag szerinti szUl6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon, sziikség esetén részt vesz a
feligyelete ald tartozé tanuldknal csalddlatogatason.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a balesetek
megel&zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Ebéd utdn kotetlen szabadidSében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. a KRETA-ban rogziti a
napi teenddit.

Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezets-
helyettes és vezet6 megbizza.

Kotelessége a gydgypedagogust-pedagdgust tdjékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve tanuldsukban,
magatartasukban tapasztalhatd eredményekrdl, illetve problémakrol.

Feladata a gyermekek felUgyelete a tanitas nélkili munkanapokon.

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A gyogypedagdgiai asszisztens a gyogypedagdogus Utmutatasai alapjan végzi a napi munkajat.

F6 feladata a tanuldk, napkozis tanuldk felligyelete, kisérése, gondozésa, szabadidds foglalkoztatdsa.

A tanodrak alatt a gydgypedagogus Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzdrkdztatassal segiti a tanitas-tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatokat készit, vagy a kovetkezd foglalkozdshoz sziikséges eszkdzoket
késziti eld.

A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetével kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.

Szervezi és fellgyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, uzsonndztatasat.

kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabdlyainak megtartdsardl.

Ebéd utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgdsat, kikapcsoldddsat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében a tanuldcsoport szamara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

Ugyel a személyi és higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara.
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Részt vesz a tanuldk kirdnduldsain, szinhazladtogatasain, és egyéb rendezvényein; segiti a nevel6t a
programok szervezésében, azokon fellgyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok el6készitésében, lebonyolitasaban.
SzUkség esetén részt vesz a fellgyelete ald tartozd tanuldknal csaladlatogatdson.

Kotelessége a gydgypedagogust tajékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve tanulasukban, magatartasukban
tapasztalhatd eredményekrdl, illetve problémakral.

Részt kell vennie csoportja szUlGi értekezletein, fogaddodrain, segiti a szUlSk rendszeres tdjékoztatdsat.

Kiséri a tanuldkat orvosi vizsgalatokra, uszodaba, nevelési tanacsaddba, bejard tanuldkat a megfelel
buszmegalldba.

Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

Krétdban a neveléssel oktatdssal lekotott munkaidd filon vezeti a napi teenddit.

MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEfRASA

|. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkavégzés helye: iskola épllete, udvara

3. Munkakoérének megnevezése: karbantartd

4. Kozvetlen felettese: igazgatd

5. Munkaid6é-beosztas: 6.00-14.00

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7.Elrendelhetd tulmunka mértéke: a torvényi el6irdsok szerint

8.Tulmunka jellege:

9. Kildnleges feladata: az intézmény katasztréfavédelmi feladataiban vald részvétel

II. F6 feladata:

Javitdsi-karbantartdsi munkak végzése, parkgondozas, utak karbantartdsa, flikaszalds, kisebb festés, vakolas,
javitds, Uvegezési munkak végzése,

koteles az intézmény terlletén észlelt és jelzett hibdkat, hianyossagokat a téle elvarhatd és a biztositott
feltételeknek megfelelGen kijavitani,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkak esetében, azt koteles
azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszliintetésére,

rendezvények el6készitésében aktiv részvétel,

az ingatlanon bellli és a kérbe vevé zoldfelllet gondozasa (flinyiras, sovényvagas, hulladék 6sszegydjtés,

az iskola teruletén és koriuldtte hé eltakaritds, sikossdg mentesités, tanitasi napokon 7% érara az iskola
terlletén a havat el kell takaritania, (tulmunkat lecsusztathatja)

az elvégzett munkardl kdteles munkanaplét vezetni,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani,

koteles a takaritd altal jelzett meghibdsoddsokat, hidnyossagokat a megfelel6é mddon kezelni (személyesen
javitani, vagy tovabbi jelentés tenni az intézményvezetd felé)

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni

koteles az intézményi vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére,
a kozizemi orak 4llasat minden hoénap el6re meghatdrozott napjan leolvassa és annak allasat az
intézményvezet-helyettesnek jelenti.

l1I. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, vagy az
intézmény vezetdjének.

A dolgozd koteles az intézeti vagyont sérté, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén a bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

IV. Zéradék:

A munkakor betoltSje a vonatkozd jogszabalyok el8irdsaira figyelemmel koteles felettesei utasitasai alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi kérébe tartozik, de azokat a
jelen munkakori leirds nem tartalmazza.
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KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LE[RASA

l. Személyi és szervezeti rendelkezések:
. Dolgozé neve:
. Munkavégzés helye: iskola éplilete, udvara
. Munkakoér megnevezése: takarito
. Munkakore kiterjed: takaritasi, rendrakasi feladatok
. Kozvetlen felettese: igazgatd
. Takaritasi terllete: beosztds szerint
. Munkaidé beosztds:6.00-14.00, ill 12.00-20.00
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: iskolai kisegité dolgozd
. Elrendelhet§ tulmunka mértéke: a torvényi el6irdsok szerint
10.Tdlmunka jellege: rendezvények lebonyolitdsdahoz, javitds, karbantartds, feldjitdsi munkdk utan
munkaidén kivil végzendd takaritdsi feladat
1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:
Feladatai:
Napi takaritdsi feladatai a munkateriletén a takaritandd helyiségekben (osztalytermekben, irodakban,
folyosokon, mellékhelyiségekben, |épcsShazakban):
a szemetes edények kilritése, a szeméttartodk kitisztitasa, a szemét dsszegy(ijtése, kdzponti szeméttaroldba
valo Uritése,
a padldzat felseprése, felmosasa, pokhaldzas,
a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosdsa,
a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa, fert6tlenitése,
a mosdodkagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg surolassal),
a folyosékon a beépitett szekrények ajtdinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mosdszerrel vald
letorlése,
az intézményben munkdja elldtdsa soran észlelt meghibdsoddsokat, hidnyossagokat naponta jelzi a
karbantartasi feladatokat elldtd munkatarsa felé.
Heti takaritasi feladatai:
a karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;
a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;
a padozat er@s szennyez6désének megsziintetése;
a folyosdi csempék lemosasa;
a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;
a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kivul - belll) lemosasa.
Id6szakonkénti takaritasi feladatai:
Meghatdrozott iddszakokban, féként nyari sziinetben munkateriletén nagytakaritdst végez, amely magdaba
foglalja a kdrpitok tisztitasat, az ablaktisztitast, a fliggdnyok le- és felrakasat is.
l1I. Altaldnos rendelkezések:
A dolgozdé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
intézmény vezet8jének
A dolgozd koteles az intézeti vagyont sért6, kdrosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
A hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és blntet6jogi felel6sséggel tartozik,
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani, az egyéni
véddbeszkdzoket és munkaruhat hasznalni, a takaritdszerek hasznalatéanal és tarolasanal a munkavédelmi és
balesetvédelmi el6irasokat betartani,
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
Anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért,
Munkajat kozvetlenll az intézményvezetd, valamint helyettese irdnyitasaval végzi,
A tanuldk altal elhagyott értékeket (ékszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia az intézmény vezetéjének,
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Az intézmény tanuldival, pedagdgusaival, kdlcsonos tisztelettel tartja a kapcsolatot,

A felmerll6 problémakrol tajékoztatja az intézményvezet6t, intézményvezet§ helyettesét, illetve az
Ugyeletes tanart,

Amennyiben munkateriletén barminem( meghibdsodast észlel, azt azonnal jelzi az intézményvezetének,
vagy az intézményvezet6 helyettesnek,

Ha munkateriletén idegen személyek — barmilyen okbdl - tartézkodnak, pl. munkat végeznek, stb. ottlétik
alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiket,

e Tavollét esetén a helyettesitésben részt vallal.

o Jelzi az intézményvezet6-helyettes felé a takaritéeszk6zok és tisztitdszerek fogyasat.

IV. Zaradék:

A munkakor betdltSje a vonatkozd jogszabalyok el8irdsaira figyelemmel koteles felettesei utasitsai alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi kérébe tartozik, de azokat a
jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

7. sz. melléklet

7. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes:

l. Az intézmény bélyegzdi

a) kérbélyegzé

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezet8-helyettes alairasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezets helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

b) A nevel6testiilet hatdrozata....
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A neveldtestiilet hatdrozata:
Iskolat tanulminyait befejexte,
tanulményast lalencedik

:violyamon folytathata

Hasznalata: bizonyitvanyok, anyakdnyvek lezasasahoz
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e végzBs osztalyok osztalyfénokei

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

c) Emelt szintd német/angol nyelvoktatdsban részesiilt

Emeltazintd német Emeltazint( angol
nvelvoktatésban nye!voktumsbﬁn
részesiit

Hasznadlata: bizonyitvanyok, anyakdnyvek tanév végi lazarasahoz.
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezet§

o osztalyfénokok

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar
d) A bizonylat az eredetivel ......

A bizonylal az

eradetivel mindenben
megegyezik.

Hasznalata: hivatalos iratok masolati példanyainak hitelesitéséhez
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet helyettesek

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar.
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e) fejbélyegzé

OLCSAI-KISS 2011
ALTALANOS ISKO
) % Thokbly u. 3
. £

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet helyettesek
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

f) teljesitést igazolo bélyegzd

nka oivegzosét, az aru Atvétolét a
A guc:g)énatas toljositését, a szakmal
teljesitdst igazolom. A szamia kifizathetd.

DAL, coveerrrssssssnsssrrssssssassnamssrssssssssssmnsrass

Haszndlata: szamlak teljesitésnek igazoldsara
Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar
g) datumbélyegzé
Hasznalata: az intézmény levelein, iratain ddtum megadasahoz
Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetl helyettesek
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar.

Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja
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a) kérbélyegzb

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd vagy a helyettesitésével megbizott tagintézményvezetd
helyettes alairasaval érvényes.

Haszndlatdra jogosultak:
e intézményvezetd
e tagintézmény-vezetd
e tagintézmény-vezetd helyettes a tagintézmény-vezet§ helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Falman Imréné iskolatitkar
b) A bizonylat az eredetivel ......

AMASOLAT AZ EREDETIVEL
MINDENBEN MEGEGYEZIK.

Kormend,

aldirés

Hasznalata: hivatalos iratok masolati példanyainak hitelesitéséhez
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e tagintézmény-vezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.
Az Grzéssel megbizott személy: Falman Imréné iskolatitkar

c) fejbélyegzé

QLCSAI;KISS ZOLTAN
ALTALANOS ISKOLA
SOMOGYTI BELA TAGISKOLAJA

N0 Ktsrrend, Thakdlv [ v, 2°

87/101



Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet§ helyettesek

e tagintézmény-vezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.

Az 6rzéssel megbizott személy: Fdlman Imréné iskolatitkar

d) teljesitést igazolé bélyegzé

A munaa uivcgtuhséili,. az aru alvételét a
s allatas loljesitdsél, a szakmai
teijesitést igazolom. A széamia kifizethetd,

| -lllllllllnulnolllabuunun!.un-n )

Hasznalata: szamlak teljesitésnek igazolasara.
Hasznalatdra jogosultak:

e intézményvezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Falman Imréné iskolatitkar
e) ddtumbélyegzé
Hasznalata: az intézmény levelein, iratain datum megadasahoz
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet6 helyettesek

e tagintézmény-vezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: Falman Imréné iskolatitkar
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Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel8s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. Abélyegz6 lenyomatat.
2. Abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t dtvevd, hasznalod és 6rz6 tag nevét, alairdsat.

4. Abélyegz6 dtaddsanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz&k hasznalhatok.

A bélyegz§ cseréjére akkor kerllhet sor, ha elhasznalddas, megrongdalddas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utdn az eredeti bélyegzd elSkerdl, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Datum:

intézményvezetd

8. sz. melléklet

8. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalma:

1. Nyilvantarthaté adatok.

2. Adatok tovabbitdsa.

3. Titoktartasi kotelezettség.

4. A kdznevelés informacids rendszere.
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A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrél 26. fejezete a 41§-43.§-sa szabalyozza a
kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt, személyes és kilonleges adatok kezelését.

A torvény 43. §(1) ,a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabdlyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés
id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél,
modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a szUl6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény
vezet6je és - a meghatalmazas keretei kozott - az dltala meghatalmazott vezet§ vagy mas
alkalmazott jogosult.”

1. Nyilvantarthaté adatok

1. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A pedagogus
A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagogus oktatdsi azonosité  szamat,
pedagodgusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. Az 6raadd tanarok
a) nevét,
b) szlletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. Atanuld
A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuldé neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag terlletén vald tartdézkoddas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;
b) szll6jének, torvényes képviselGjének neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
c) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

e atanuld és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e a3 tanuld oktatdsi azonositd szdma,

e mérési azonosito,
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e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e aegyéni munkarend jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatai,

e atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

e atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

e évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldijogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e  az orszagos mérés-értékelés adatai.

e A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldasahoz és
igazoldsahoz szlkségesek. E célbdél azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2. Adatok tovabbitasa

Pedagdgus, 6raadd tanar adatai kozUl tovabbithatok:
A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozdé célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

e 3 fenntarténak,

e akifizet6helynek,

e abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

e akoOzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megadllapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e toérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kdtdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz szUkséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott
— muikodtetbje, valamint a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodbk részére
tovabbithato.

A tanuld adatai kozul tovabbithatok:
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a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képvisel§je
neve, szUl8je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, egyéni mukarendd tanuldk jogalldsa, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megdllapitdsa céljabdl, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepllési dnkormanyzat
jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, szilGje, torvényes képvisel6je neve, szilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az d&vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdanak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szlldje, torvényes képviselbje
neve, szUlGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldasahoz szliikséges adatai az igénybe veheté allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kidllitdsdhoz szlikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz

Ezeken kivil tovabbithaték még:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeihez és a nevelési-
oktatasi intézmények kozott,

b) az iskoldba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevelGtestileten belll, a sztlének, iskolavaltads esetén az Uj iskolanak,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mUkodtetdje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozrem(ikodbk részére.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozo6tt — az dltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3. Titoktartasi kotelezettség
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A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremdkodik a tanuld felligyeletének ellatdasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, sztlével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utdn is hatdridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testllet tagjainak egymads kozti, a
tanuld fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésére.

A kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kertlt vagy kerilhet. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult személy beleegyezése nem szikséges.

4. A kéznevelés informacids rendszere

A kdznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iégéért az oktatdsért felel§
miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végz8 kdzigazgatasi szerv és az e térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdozrem(kodé intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.

A KIR miikddtet6je oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,
a. b) aki tanuldi jogviszonyban all,
C

)
)
d)
)

b akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

C

d. e) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagodgiai szakértéd munkakdrben alkalmaznak,
e

akit nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben alkalmaznak,
f) akit draaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositodja lehet.

A KIR tanuléi nyilvantarté tartalmazza a tanulé:

a) nevét,
b) nemét,

)
)

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
)

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendd-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,
o)

p)
)

q) évfolyamat.

nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgdltatast
nyujto, vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott szerv részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR mikodtetSje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton
megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kbvetéen
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas
céljabol megkild a KIR mikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mdkodtetsjét. A KIR mikodtetbje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejld értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagodgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagodgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

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

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

l) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.
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Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdashoz kapcsoldédd juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott szerv
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint a
pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdasanak megsz(inésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR mUkodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol megkild a KIR mikodtetGjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett valtozdsarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR mikodtetbje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl
értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR mikoddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi és lakcim adatok helyességére vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. sz. melléklet

e 9.SZOMBATHELYI TANKERULETI INTEZMENYKOZI GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKOZOSSEGE

A szakmai munkako6z6sség jogkore
Az intézménykdzi szakmai munkakézésség dont

a) mikddési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakterlletén (az SNI-tanuldk nevelését-oktatdsat érintéen) a nevelGtestlletek altal az
intézménykozi munkakdzosségnek atruhazott kérdésekrdl,

c) a tankeruleti szinten az SNI tanuldk szamdara megszervezett tanulmanyi, kulturdlis és sport
versenyek programjarol.

Az intézménykodzi szakmai munkakozosség véleményezi — szakterlletét érintéen (az SNI-tanuldk
nevelését-oktatdsat érintéen) — a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka

eredmeényességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni — szakteruletét érintéen (az
SNI-tanuldk oktatdsat-nevelését érintGen) —
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a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozdsahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetSje (az egylttnevelést segité pedagogusok) az Gket
delegdld intézmény belsd értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehetnek, ha kdznevelési
szakért6ként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakdzosség — az egylttmUikodésben résztvevd koznevelési intézmények SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakodrben foglalkoztatott, egylittnevelést
segité gyogypedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl.

10. sz. melléklet

10. INTEZKEDESI TERV, A JARVANYUGY!I KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL
AZ INTEZKEDESI TERV TARTALMI ELEMEI

A. Eljarasrend
B. Helyzetelemzés
C. Célmeghatdarozas

A. EUARASREND

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Az intézményben alapos, mindenre kiterjed§ fert6tlenitd takaritast végzink.

1.2 A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe vesszik a Nemzeti Népegészséglgyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, tanulé
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények mikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozd vegyen részt. Tajékoztatjuk a szul6ket arrél, amennyiben gyermekiknél
tineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szUl6
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van. Az a
gyermek, tanuld vagy pedagodgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet Ujra az intézménybe. Hatdsagi hazi
karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatdrozatot
szUkséges bemutatni.

Oktéber 1-t6l csak az léphet be az intézménybe, akinek a hémérsékletét megmeértik, és az nem
haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott mértéket.
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Ha a gyermek lazas (a testhEmérséklete eléri vagy meghaladja a meghatéarozottat), el kell kiléniteni,
és értesiteni kell a szUl6t.

2.2 Megtesszik a szlikséges intézkedéseket az intézményi csoportosuldsok megel6zésére a tanév
folyaman mind az intézmény tertletén, mind az intézmény épllete el6tt.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanuldk lazdbb elhelyezésérdl, adott
esetben az udvari osztalyterem bevonasaval. A tanuldk szellGsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben
lehetséges, az oktatdashoz-neveléshez nem szlikséges targyakat, butorokat a tantermen kivdl
helyezzik el.

2.4 A kozosségi terekben torekszink a 1,5 méteres véd&tavolsag betartdsara. Szikség esetén a
csoportok, osztalyok szamara elkllonitett terlleteket lehet kijeldlni a kozdsségi tereken beldl.
Gyermekénél legyen az iskoldban maszk. Felsé tagozatosok viseljék az iskoldba érkezéskor, a
folyosdkon, mosddkban és egyéb kozdsségi helyiségekben. A tanitasi orakon, foglalkozasokon a
maszk viselése lehetséges, de nem kotelezé

2.5 A tantermi oktatds soran az osztalyok keveredését probdjuk elkerilni, az osztalyok nagyrészt
sajat termikben tartézkodnak. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa kozott a
tantermekben tdbb alkalommal torténik fellletfertGtlenités. Kiemelt figyelmet forditunk ilyenkor a
kézmosasra illetve a kézfert6tlenitésre.

2.6 A testnevelésorakat az id6jaras figgvényében szabad téren tartjuk. Az orak sordan mell6zzik a
szoros testi kontaktust igényl§ feladatokat. Amennyiben ez mégsem kerilheté el, akkor ezeket
allando edz6partnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.7 A megfelel6 védbtavolsag betartdsa kilonosen fontos a mosdokban, illetve az 6ltozékben, ezért
a testnevelésérak el6tti és utani oltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkertlheté legyen az
Olt6z6kben torténd csoportosulas.

2.8 Az elsé félévben esedékes, nagy létszamu tanuld vagy pedagdgus egyidejl jelenlétével jard (pl.:
tanévnyitd Gnnepség, kulturdlis program, stb.) rendezvény megszervezése soran tekintettel lesztink
az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott |étszamkorlat szigoru betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertStlenités, szellGztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb |étszamu rendezvényekre bontdsa és a résztvevék korének korlatozasa.

2.9 Az osztalykiranduldsokat és tanulmanyi kirdnduldasokat, kilfoldre torténd utazasokat egyelére
nem szervezlnk.

2.10 A sziul6k személyes megjelenésével jard szUlSi értekezleteket jarvanylgyiel6irdsok betartdsa
tartjuk meg, emellett lehet6ség van az online szUl6i értekezletek tartdasara. A szlkséges
informacidkat elsésorban e-mailben, a Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben
(KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracids rendszerben kildoétt tzenetekkel
juttatjuk el a szl6khoz.
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2.11 Az intézménybe torténé érkezéskor mindenki koteles magat a testhdmérséklet-mérésnek
alavetni. Az intézmény terlletére az ott dolgozdkon és tanuldkon kivil mas nem Iéphet be (kivéve
karbantartdk, vagy akinek jogszabalyi kotelezettsége miatt kell megjelennie). A gyermeket kisérd
egy f6 nagykoru személy a maszkot meghatdrozott médon viselve a testhGmérséklet-mérési pontig
beléphet az iskolaba.

2.12 Az 8szi Uszasoktatast felflggesztjuk.

2.13 A délutani (nem tandrai) iskolai sport-, tancfoglalkozadsokat és az énekkar prébait atmenetileg
felflUggesztjuk.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusolé hatasu kézfert6tlenitdt biztositunk, annak hasznalatara
felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd, tovabba étkezések el6tt és utan
mindenki alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében inkabb
javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehet&ségét, melyet lehet&ség
szerint virusol6 hatasu kézfertStlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtorl6k biztositdsa szikséges, sajat textiltorolkézé haszndlata alsé tagozaton
megengedett.

3.3 Kiemelt figyelmet forditunk az alapvetd higiénés szabalyok betartasara.

3.4 A személyi higiéne alapvet6 szabalyairdl a gyermekek, tanulok részletes, az adott korosztalynak
megfelel§ szint( tdjékoztatdst kapnak. A gyermekeknek megtanitjuk az uUgynevezett kohogési
etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohoégéskor, tlsszentéskor, majd a hasznaltzsebkendd
szemetes kukdba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités.

3.5 A kohogéssel, tlsszentéssel a kulonbdzd fellletekre kerGlt virus inaktivaldasa érdekében
fokozottan Ugyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertétlenits takaritas (termekben,
a folyosékon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fert6tlenitd takaritds soran kiemelt
figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek,
az ajtoé-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, mosddk csaptelepei, WC lehuzok,
informatikai eszkozok: billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.) valamint a padld és a moshato
falfellletek virusolé hatdsu szerrel fert6tlenitésére kertljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést Ugy szervezzik meg, hogy az a gyermekek, tanulék egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelel6 véd&eszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

3.7 Zart térben a kérokozdk koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet forditunk
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat id&jaras
és kornyezd forgalom flggvényében lehetdség szerint nyitva tartjuk.
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3.8 Az iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok fellletét rendszeresen
fert6tlenitjuk.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Etkezés el6tt és utdn kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfertStlenitésére.

4.2 Az étkezések megszervezésénél egylttm(ikodink az étkeztetést végzd céggel.
4.3 A sorban allas esetén a véddtavolsag betartasara felhivjuk a tanulok figyelmét.

5. ISKOLA EGESZSEGUGY! ELLATAS SZABALYAI

5.1 Az iskolai szlir6vizsgdlatok és az iskola-egészséglgyi elladtas soran a jarvanylgyi és az egyéb
egészségligyi ellatdsra vonatkozd szabdlyokat szikséges betartani. Ezen alkalmakkor a maszk
viselése mindenki szdmara kotelezé.

5.2 A jarvanyugyi késziltség id6szakdban a pedagdgus, a védénd, az iskolaorvos, szil6/ gondvisels
és a tanuld folyamatosan egytttmikodik.

5.3 Az egészséglgyi ellatas soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat.

6. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a tanuldnak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légz8szervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendd
tovabbad, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba kertl a részére elGirt karantén idészakara.

6.2 Ezen id8&szakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

6.3 A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint szikséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozénadl fertdzés tlnetei
észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kuloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost,
aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrél. Gyermek esetén a szilé/gondvisel§
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlentl keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetéen az orvos utasitasainak alapjan
jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek fellgyeletét ellatd személynek keszty(i és maszk haszndlata kotelezé.

7.3 Amennyiben felmerdl a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelel§ felkésziltséggel
rendelkezd egészségligyi dolgozd kerlljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
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kezelGorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyanu, nekik kotelességliik az NNK altal kiadott aktudlis eljdrasrendnek megfelel6en ellatni a
beteggel kapcsolatos teenddéket.

7.4 A gyermek az iskoldba — hasonldéan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.

8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1 Az NNK az EMMI Koznevelésért Felel8s Allamtitkdrsagat tdjékoztatja azon kdznevelési
intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

8.2 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy szliikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kivdli, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtél
haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrél. Az atdllast okozd allapot megszlinése utan az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

8.3 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellenérzése és
tdmogatdsa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes taldlkozast nem igényld
kapcsolataban — els@sorban digitdlis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen
kivali, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptdl az iskolat oktatasi célbdl nem latogathatjak.

8.4 Amennyiben atmenetileg elrendelésre keril a tantermen kivili, digitalis munkarend, a
gyermekfeligyeletet az intézményben meg kell szervezni a szlil6k tdmogatdsa érdekében.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezheté meg a gyermekfellgyelet, arrdl a
tankeruleti kozpont gondoskodik.

8.5 A gyermekfelligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat elldtéjanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.

8.6 A kozneveléssel 6sszefliggh egyes kormanyrendeletek moédositasardl szold 417/2020. (VIINL.30)
Korm.rendelet 26 § értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél széld 2011. évi
CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerint megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsul.
Ennek megfelel6en koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepllés
intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkivili szlinetet.

9. KOMMUNIKACIO

Az oktatadssal kapcsolatos hireket a hiteles forrasokbdl kovetjik (www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu).

B. HELYZETELEMZES
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Az intézkedési terv elkészitését sziikségessé teszi az

— Akoronavirus elleni védekezéshatékony megszervezése intézménylnkben

-, Ajdrvanyligyi adatok nyomon kévetése alapjan Idthato, hogy Magyarorszdg jelenleg biztonsdgos,
ezért szeptember elsején a hagyomdadnyos nevelés-oktatds megkezdése indokolt. A kérnyezé
orszdgok besoroldsa azonban lathatdan vdltozik, a jarvdny terjedése nehezen kiszamithatd, ezért a
kéznevelési agazatnak fel kell késziilnie a védekezésre és a megelézésre, tovdbba ki kell dolgoznia
olyan eljdrdsrendet, amely megfelel6 tdmpontot nydjt ahhoz, hogy sziikség esetén célzott
beavatkozdsokkal beazonosithatok és fokozottabban tdmogathatdk legyenek a veszélyeztetett
intézmények.”

— Emberi Er6forrasok Minisztériuma a Nemzeti Népegészséglgyi Kozponttal és az Operativ
Torzzsel egylttmikodve 2020 augusztusdban kiadott egy eljdrasrendet: ,Intézkedési terv a
jarvanylgyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrél” 1. sz melléklet

- Ennek értelmében fenti feladatok eredményes végrehajtdsa céljabdl, intézményink az
Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola és Somogyi Béla Tagiskolaja intézkedési tervben foglalja
dssze az intézményére vonatkozo, helyi sajatossagokat is figyelembe vevd intézkedési
tervét.

— Tanuldink, pedagodgusaink, dolgozoink egészségének védelme érdekében hozzuk meg a
szlkséges intézkedéseket.

— Aziskola sajatos helyzete:

o Intézményilnk két feladatellatasi helyen mikodik. Tanuldlétszamunk magas:

o Székhelyintézmény 389 tanuld + 52 dolgozo, tagintézménylnk 244 tanuld + 31
dolgozé.

o Varosi szinten az altalanos iskolas gyermekek tobb mint kétharmada latogatja az
intézményeinket. Tanuldink kozdl 125 a mas telepulésrdél bejaro.

C, CELMEGHATAROZAS

3.1 Célunk, hogy intézkedéseinkkel megel6zzik a jarvany intézménylnkbe kerllését, és annak

tovabb terjedését. Minimalisra csokkentstk a fert8zés lehet&ségét.
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