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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciods dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

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

e a17/2014. (I1I1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2014. évi CV torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény
modositasarol

e 7/2014. (I.17) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢€s
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet médositasardl

e 51/2012. (XII. 21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

Az 1990. évi IV. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol

Az egyhazi torvénykonyv ide vonatkozo rendelkezései

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

A Katolikus Pedagogiai Szakmai Tovabbképzo Intézet Etikai Kodexe

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. augusztus 26-i hatarozataval fogadta
el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova.
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat az
fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4 Az oktatasi intézmény meghatarozasa

Elnevezése: IV. Béla Katolikus Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
Székhelye: 5126 Jaszfényszaru, Szabadsag ut 32.

Tipusa: altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola

Fenntart6ja: Egri Féegyhazmegye

Cime: 3300 Eger, Széchenyi ut 1.

EKIF vezetdje: dr. Németh Zoltan

Cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos 1t 4.

Az intézmény 0nalld jogi személy. Képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet. Az intézmény felndttoktatasi
tevékenységet nem végez.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu /fejbélyegzd:

1. (a bélyegzo pontos felirata, sorszama)

IV. Béla Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

5126 Jaszfényszaru, Szabadsag ut 32.
Telefon: 57/424-203, 57/424-204.

2. (a bélyegzo pontos felirata, sorszama)

IV. Béla Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag t 32.

Telefon: 57/424-203, 57/424-204.

Addszam:

korbélyegzd:
1. (a bélyegzo pontos felirata, sorszama)
IV. Béla Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola

(kereszt)
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag t 32.

2. Az intézmény feladatai, feladatellatasi rendje
2.1 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok és a hozzajuk tartozo szakfeladat-
szamok az alabbiak.



0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak 1-4.
évfolyam évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
mitkodtetési feladatok
0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. tagozaton
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
¢vfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefiiggd
miikddtetési feladatok
091240 Alapfoku miivészetoktatas
091250Alapfokt miivészetoktatassal mitkddtetési feladatok
855900 M.n.s. egyéb oktatas
Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés:

e Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

Egyéb feladatok:

561000 Ettermi vendéglatas

562920 Egyéb vendéglatas

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok €letmindségét javitdo programok
107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
Sportlétesitmény mitkodtetése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

041231 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

041233Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

2.2 Az intézmény feladatellatasi helyei:
Szekhelye:

5126 Jaszfényszaru, Szabadsag Ut 32.

Telephelyei:



5126 Jaszfényszaru, Szabadsag ut 2.
5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1.

3016 Boldog, Arpad at 23.

2.3 Az intézmény célja

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallaldsa mellett a tanulokat vallasos, erkolcsds, magas altalanos miiveltséggel rendelkezd
polgarra nevelni, felkésziteni a kozépfoku oktatasi intézményekben torténd felvételire és
helytallasra.

Feladatunk, hogy tanuloinkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és a kultara
alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az Onnevelés
igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat, szeretetiik
novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti és
értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten Ujra alkotja.

2.5 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Fdegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan o6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6ndlldo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartod jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az 4altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.6 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény 6nalldan rendelkezik a kdltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetje és
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helyettesei kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén az igazgatd all, az intézményvezetés tagjai: az igazgatd és helyettesei. Az
igazgatd jogkorét, feladatait, feleldsségét a koznevelési torvény €s az egyéb jogszabalyok,
valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje egyszemélyben felelos az alabbiakért:
e aszakszerli és torvényes mikodésért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagvezetd, és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a f€lévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.2 Az intézmény vezetosége

Tagjai:
o felsds igazgatohelyettes,
e alsos igazgatohelyettes €s a miivészeti iskola vezetdje.
e gazdasagi vezetd

Az igazgatohelyettesek személye:

Az intézményvezetd-helyettesi megbizast — neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
— az intézményvezet adja a hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazottnak.

Fels6s igazgatohelyettes:

Kozvetleniil irdnyitja a felsd tagozatot. Szervezi, irdnyitja a tanorai, tandran kiviili foglalkozasok
vitelét. Kapcsolatot tart a kozépfoku oktatdsi intézményekkel, figyelemmel kiséri a
palyavalasztasi iranyité munkat. Megalkotja az ligyelet rendjét. Vezetdi feladata a dontéshozatal
elokészitése, az informaciok, vélemények gyiijtése. Kapcsolatot tart mindazokkal, akikkel
munkakori feladatai indokoljak. Felelosségi korét részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.



Miivészeti iskolavezetd és alsOs igazgatdhelyettes:

Kozvetleniil irdnyitja az alsd tagozatot, a miivészeti iskolat, az als6s napkozis csoportokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, hitoktatoval, 6raadokkal, tovabba mindazokkal, akikkel munkakdri
feladatai indokoljak. Kozremiikddik a dontéshozatal elokészitésében, az informaciok
gyljtésében. Szervezi ¢s irdnyitja az elsd osztadlyosok beiratasat, a miivészeti iskolaba
jelentkezok felvételét, megszervezi a helyettesitéseket.

Gazdasagi vezetd
A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi és tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak. Az igazgatd
mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Munkatéarsa: a gazdasagi tligyintéz6, aki feladatait a mindenkori munkakori leirasa alapjan, a
gazdasagi vezetd iranyitasaval, ellendrzésével végzi

A vezetOk kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e gazdasagi vezetd

e az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok feladatkore a tanulok és pedagogusok adatainak kezelése, a Kozoktatasi
Informacidos Rendszerben vald regisztraldsa, az iskola adminisztracids tligyeinek intézése, az
intézményvezetd és helyettesei munkdjanak adminisztracios segitése, kapcsolattartds az iskola
fenntartdjaval és partnereivel.



3.2.1 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél dtadja az
alabbiakat.

e az alsés igazgatOhelyettes szdmdra a tanuldk felvételi tigyeiben valdo dontést, az alsos
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
Jogat,

e a fels6s igazgatohelyettes szamara a felsés orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e mindkét igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.3 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében (ebben a sorrendben) a felsés igazgatohelyettes, alsés
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban  torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek felhatalmazasat.



3.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé tablazat tartalmazza.

1gazgatd
felsds . .y alsos és milvészeti
igazgatohelyettes gazdasigi vezetd igazgatohelyettes
iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.
pedagdgus gazdasagi ligyintézo pedagdgus
pedagdgus takarito pedagdgus
pedagdgus konyhas pedagdgus
karbantart6
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3.5 Az intézmény belsé ellenérzési rendje, a pedagégiai munka ellendrzése

Az iskolai belso ellendrzés célja
- biztositja az intézmény térvényes miikodését
- Segiti az iskola gazdasdgos miikodését

- az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségli informaciot biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol

3.5.1 A belso ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek
Az ellendrzeést végzo alkalmazott jogosult

- Az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel
kisérni, ellendrizni.

- Az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.
Az ellendrzést végzo koteles
- az észlelt hianyossagot szoban k6zdIni az érintett alkalmazottal és annak felettesével

- ahianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott koteles
- a feltart hibakat, hianyossagokat megsziintetni

- az ellendrzést végzo alkalmazottal egyiittmitkodni, munkajat segiteni.

3.5.2 A belso ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalinos ellendrzési feladataik
a) igazgato
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
- elkésziti az iskola belsd ellendrzési tervét
b) igazgatohelyettesek (folyamatosan ellendrzik)
- a pedagdgusok oktatd-neveld munkdjat, tigyviteli munkajat és munkafegyelmét
- a szakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét
- a pedagdgusok adminisztracios munkajat
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
- a didkdnkormanyzat munkajat
- a pedagdgusok tovabbképzéseken valo részvételét
¢) munkakdzdsség-vezetdk (folyamatosan ellendrzik)
- a szakmai munkak6zdsségekbe tartozo pedagogusok oktato-nevelé munkajat
- a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények érvényesitését

- az oktato—neveld munka modszereit, eredményességét
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A belso ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara az
oraadd pedagdgusokra is.

3.5.3 Az intézmény ellenérzési rendszerének miikodtetése

Kit, mit ellen6riznek?

Ki ellen6riz?

Milyen rendszerességgel
ellendriznek?

Az ellendrzés
tapasztalatainak
0sszegzése

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Pedagogiai program, Iskolavezetés, Evente frasban vagy szoban
SZMSZ, Hazirend nevelGtestiilet
feliilvizsgalata
A helyi tanterv alapjan Igazgato, Evente frasban
végzett szakmai munka igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetok
Tankonyvvalasztas Munkakdzosség-vezeto, Evente frasban, ISZMK felé
igazgatohelyettes,
igazgato
Tanmenetek, IgazgatoOhelyettes, Szept. 30-ig, ill. Szoban
munkatervek munkak6z0sség-vezetd folyamatosan

A tanulmanyi munka

Szaktanar, osztalyfonok,

Folyamatosan, havonta

Erdemjegy, osztalyzat

értékelése igazgato, legalabb egyszer, ellenérzdbe,
munkakdzdsség-vezeto, félévkor, év végén bizonyitvanyba, irasban
nevelotestiilet szdveges mindsités

Napkozis foglalkozasok | Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban
munkakdzosség-vezetd

Magatartas, szorgalom Osztalyfénok, havonta Erdemjeggyel,
nevelGtestiilet 1 . szOvegesen irasban

félévenként

Tantermek, IgazgatoOhelyettes, folyamatosan Szoban

szaktantermek rendje szaktanar

Munkako6zosségek Munkak6z6sség-vezeto, Folyamatosan félévente Szdban és irasban

munkaja igazgato, S
igazgatohelyettes &

Pedagogus munkaja Igazgato, Aktualitas szerint Szdban vagy irasban

(munkakori leiras szerint) | igazgatohelyettes,
munkak6zsség-vezetd

Oktatd- neveldmunka Igazgato, Félévente Szoéban vagy irdsban

értékelése igazgatohelyettes

Az iskolai munka Igazgato, sziil6i Evente Szo6ban vagy irasban
munkak6z0sség

A tanulok irasbeli munkdi | Szaktanar, Negyedévente, naponta frasban

(fiizetek, rajzok, stb.)

munkak6zdsség-vezetd

Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Félévente Szoéban vagy irdsban
fejlesztések helyzete igazgatohelyettes,

gyogypedagogus
Gyermek és Igazgato, folyamatos Szdban vagy irasban
ifjusagvédelmi munka igazgatohelyettes
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Pedagogiai
adminisztracio

Igazgatohelyettes,
osztalyfonoki
munkak6zdsség-vezeto

folyamatos

Szoban, irasban

Kiemelked6 tanulmanyi

Szaktanar, osztalyfonok,

Aktualitas szerint

frasban, ill. a kozosség

és sporteredmények diakdnkormanyzat elétt szoban
vezetdje
Nagyobb rendezvények Osztalyfonok, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
(osztaly és iskolai) igazgatohelyettes, kozossége, tantestiilet
DOK-vezetd felf)tt szoban, kiemelked6t
irasban
Tanulmanyi kirandulas, Igazgato, Aktualitas szerint Szdban
iskolai taborok igazgatOhelyettes
Konyvtaros, Igazgato, Evente Szdban vagy irasban
rendszergazda, igazgatOhelyettes
gyermekvédelmi felelOs
Etkeztetés Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szdban
igazgato
Munkavédelem Munkavédelmi és Szeptember frasban
tiizvédelem tiizvédelmi felelds
Az iskolai iigyviteli munka
A helyettesités és tulora Igazgatohelyettes havonta frasban
elszamolasa
Diakigazolvannyal Iskolatitkar I: Folyamatos frasban

kapcsolatos feladatok

3.5.4 A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

Szempontok a nevel6-oktaté munka ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

¢ aneveld-oktato munkihoz kapcsoldodé adminisztracié pontossaga

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja

e tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa

¢ atanuldi munka folyamatos értékelése érdemjeggyel

A nevel0-oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon

e az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

e atanitdsi ora felépitése és szervezése

e az alkalmazott modszerek

e atanuldk munkdja, magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a

tanitasi 6ran

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

e atanoran kiviili neveldmunka, a kozosségformalas
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3.6 Onértékelési munkacsoport

A koznevelési intézmények ¢és a pedagogusok harom értékelési eleme — Onértékelés,
tanfelligyelet, pedagdgusmindsités — tobb szinten és tobb ponton is kapcsolddnak egymashoz.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellenérzés — tanfeliigyelet) mikodtetését irja eld.
Ehhez a kozoktatasi intézmények onértékelési munkacsoportokat hoznak 1étre, hogy az atfogd
onértékelést végre tudjak hajtani.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd terlileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgélja a
programok megvalositdsanak eredményességét.

4. A mitkodes specialis szabalyai

4.1 Az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e a 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
¢ 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

Az iskolai tankOnyvelldtds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az éves
munkatervben rogziteni kell a felel6s nevét, aki
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést
lebonyolitja a tankdnyvterjesztést
végzi az adatszolgaltatast rendeléskor és elszamolaskor,
a potrendelést .
A magasabb jogszabalyok eldirdsai és bels szabalyzat alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével a nevelbtestiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

e adontés elott fel kell mérni az j tankonyv-vasarlasi, kdlcsonzési igényeket,

lehetdségeket;

o a fenntarto altal az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszeget.
A pedagdégust megilleti az a jog, hogy megvélassza az alkalmazni kivant tanulmanyi
segédleteket (Nkt. 63.§ (1) c), e joganak gyakorlasa sordn azonban figyelemmel kell lennie a
szakmai munkakozosség véleményére, az ingyenességre biztositott allami koltségvetési
normativa Osszegére, takarékossadgi szempontokra is Az intézmény a tankonyvrendelést
elektronikus  formdban megkiildi a konyvtarellatonak, a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol sz616 torvény3.§ (12) pontban szabalyozott adatok megadasaval.
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4.2 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az ingyenes tartds tankonyvre vonatkozo
szabalyozast a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

4.3. A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy az allami
tankonyvterjesztovel a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo megallapodast kot. Az iskola
tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a felelds.
Minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiik6dé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban valo kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A tankonyvfelelos
részt vesz a tankonyvellatas feladatainak lebonyolitasaban:

e felméri az ingyenes, normativ tdmogatott tanulok korét

e aKELLO feliilleten megrendeli a tankonyveket

e atankonyveket az intézmény nevében atveszi

e atankonyveket atadja az osztalyfonokoknek és a konyvtarnak

e potoltatja a sériilt, elveszett, hibas tankdnyveket

e clvégzi az adminisztrativ és elszamolasi feladatokat

4.4 A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év jinius 10-ig kdteles felmérni, hogy hany tanulonak kell
vagy lehet a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol kolesonzés Utjan, hdnynak hasznalt
konyv juttatassal, hdnynak 0j konyv vasarlasaval biztositani. E felmérés soran tdjékoztatja a
sziildket arr6l, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre, kik ingyenes tankonyvellatasra.
Az iskoldba belépd 0j osztilyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

Iskolank 1-8. évfolyamos tanuldi ingyenes jutnak tankdnyvhoz, tartos tankonyv esetében az
iskolai konyvtarallomanybol, melynek potlasa intézményi feladat.

4.5. A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds a rendeletben eldirt hatariddig elkésziti a tankdnyvrendelését (aprilis utolso
munkanapja), majd aldiratja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatod, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét. 2013-t61 felmend rendszerben csak olyan tankonyv rendelhetd, mely
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tankonyvvé nyilvanitasa az 0j kerettantervek alapjan tortént. Az iskolanak legkés6bb majus
31-ig — a konyvtari hirdetotablan vald kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri
kotelessége. A konyvtaros-tanarok az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket és a
pedagbégus kézikonyveket konyvtari allomany-nyilvantartasba veszik, azokat elkiilonitetten
kezelik és a hazirendben meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatjak.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A tanuloi torzslapokat tanév végén az elektronikus naplobdl generadljuk; sorszamozott,
biztonsagi lapra nyomtatjuk. Ez egyenértékii a korabban hasznalatos torzslapokkal. Bélyegzo ¢€s
alairas nélkiil is hiteles és érvényes.

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

4.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola miikddése soran elektronikus uton eléallitott esetleges nyomtatvanyait kizardlag
papir alapon kinyomtatva tarolja. Az elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje azonos a papir alapt iratok hitelesitési rendjével, azaz:

e iskolai hivatalos irat az igazgaté alairasaval és az iskola korbélyegzdjével érvényes

e a partnerszervezetek altal benyuUjtott irat a partnerszervezetet képviseld személy vagy

személyek aldirasaval, a szervezet esetleges pecsétjének lenyomataval érvényesek.

Az elektronikus uton eldallitott dllamigazgatasi nyomtatvanyok masolatat az iskola kizardlag
papir alapon tarolhatja az iskolai irattarban. Ehhez iskolai aldirasra és pecsétre nincs sziikség.

16



4.3. A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e a polgarmesteri hivatalt,
e asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
e a foldrengés,
e abombariado,
e egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésér6l, amelyet a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell végrehajtani. Az intézkedést
koveteld egyéb rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeté a pedagdgusok
bevonasaval sajat belatasa szerint dont.

Bombariado esetén
o clsddleges feladat az épiilet kiliritése, amelyre szaggatott csengetéssel adunk jelt
e menekiilés alkalmaval a termekbdl, személyes holmikbol kivinni semmit sem szabad
o ¢rtesiteni kell a rendOrséget €s a fenntartot, valamint a polgarmesteri hivatalt
e a gyerekek és a dolgozok csak a rendOrség engedélyével mehetnek vissza az épiiletbe

5. Az intézmeény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 7.30 és 15.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd éallapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

A pedagdgusok munkarendje
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A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A munkabeosztés
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése. A pedagdégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek  allapitjak meg. A tanérdk elcserélését jelenteni kell az
igazgatohelyetteseknek. A pedagdégus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli tligyeletet ellatdé pedagégusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell
korabban érkeznie. A pedagogus iddben koteles jelenteni a munkabol vald tavolmaradésat,
hogy feladatainak ellatasarol az igazgatohelyettesek gondoskodni tudjanak. A tavolmaradast
legkésObb az adott munkanapon az elsé tanitdsi 6éra megkezdése el6tt negyed oraval kell
jelezni.

A mivészeti iskola neveldi is kotelesek jelenteni munkabol vald tavolmaradasukat,
foglalkozas csak az igazgatohelyettes engedélyével maradhat el. Betegséget igazold iratot az
igazgatohelyettesnek kell leadni (akadalyoztatasa esetén iskolatitkar I1.11.) azon a napon,
amikor keresOképes lesz a dolgozd. A pedagogust a tanulok érdekében lehetdség szerint
szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskolaban kell tartani. A
szakos nevel6 a dokumentummal egyeztetve koteles a tananyaggal tovabb haladni.

Eseti helyettesitéskor a hianyzd neveld kotelessége:
e atankOnyveket, taneszkdzoket eljuttatni
e tananyagot megjeldlni
e akijeldlt irasbeli feladatsorokat megoldani

Ha a helyettesitd neveld az érintett osztdlyban mdas szaktargyat tanit, akkor az iddt sajat
targyara fordithatja. Errdl tajékoztatja a tobbi helyettesitd kollégait és a hianyzo pedagogust.

Csoportbontds esetén a csoportok Osszevondsaval is megszervezhetd a pedagogus
helyettesitése. Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatdan tartds, (egy honapot meghaladja)
akkor az intézmény sziikség szerint az oOrarend modositasaval gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja helyettesiteni.

A tanitdsi ora zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanulokat az 6rarol
kihivni csak vezetdi engedéllyel lehetséges. A tanitasi orak megkezdésiikk utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato €s a helyettesek tehetnek.

A napi tanitasi id6 (kotelezo orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama):

8.00-t61 13.30-ig, az egész napos foglalkozas 16%°-ig tart.
5.2.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiigg6 tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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5.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti
tanitasi orat és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetlentil a tanitasi id6 elott és
utan (napkozi) a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti beosztas szerint megnevezett pedagogusok
latjak el. Az intézmény évente tigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében.

Az tgyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek (also, felsd) a
felelések. Ugyeletet cserélni csak az 6 tudtukkal lehetséges. Az iigyeletre beosztott, vagy az
igyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti terlilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

5.3.1 Ugyeleti teend6k

A nyitva tartas kezdetétdl a reggeli iigyeletes neveld jogosult és koteles az intézmény
miikodési korében a sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére a vezetd
beérkezéséig.

Délutan a vezetd tavozasa utdn a foglalkozast vezetd, ligyeletes neveld felelds a hazirend
betartasaért, betartatasaért.

A Nagyiskolaban fél nyolctol a tanuldk folyamatosan gyiilekeznek az iskola el6terében,
ebédloben, kedvezd iddjaras esetén az udvaron. A reggeli ligyeletes neveld (1 o) feliigyeli
Oket. 7.45-kor a fels6 tagozatos tanulok az ligyeletes irdnyitasaval vonulnak a tantermekhez.
A tantermet a szaktanar nyitja ki, és a tovabbiakban feliigyeletével tartozkodnak a tanuldk a
tanteremben.

A Kisiskoldban a tanulok 7.30 oratdél folyamatosan érkeznek az osztalyokba, a sajat
tantermeikben gyiilekeznek. A reggeli tigyeletes nevel6 (1 f6) feliigyeli 6ket, majd a reggeli
iigyelet atadasa utan a tanito néni feliigyeli dket.

A tanuldknak az orakézi sziinetekben, (kivéve étkezés) kedvezd iddjaras esetén az udvaron
kell tartozkodniuk. Rossz id6 esetén (folyamatos esd, szélvihar) az tligyeletes neveld dontése
alapjan a tanuldk a tantermekben, folyosokon, ebédlében tartozkodhatnak. Az ligyeletesi
munkdba be kell segiteni a kiirt helyettes tigyeletesnek, valamint az adott osztdlyba orara
késziild neveldnek.

5.4 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd6 pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: elektronikus naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazoldsa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.
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Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

5.5 Munkakéri leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése

vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

A munkakori leiras mintak a 2. szamu mellékletben talalhatok.

5.6 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

5.6.1 Nyitva tartas

Az iskola munkanapokon hétfotél-péntekig 6.30-t61 (Kisiskola 6.00-t61) 21.00 oraig
tart nyitva.

A tanitési szlinetek alatt a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgat6 ettdl
eltérd nyitva tartast is megallapithat. A reggeli ligyelet legkorabban 7 6rakor kezd6dik
¢s 8-ig tart mindkét épiiletben. Az 4ltaldnos iskolai tanitasi 6rak 8.00 és 14.30 ora
kozott folynak hétfotol-péntekig.

A tanitdsi orak és a tandran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc. Miivészeti iskolaban
a hangszeres oktatés esetén egyéni foglalkozas esetén 30 percesek, csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza. Indokolt
esetben az igazgatd attol eltérd tanitasi és munkarendet is megéallapithat.

Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikodik.
Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg.

Nyari sziinetben elére meghatarozott tigyeleti napokon 9.00-12.00 6ra kozott az
irodaban iigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény fObejaratan
nyilvanossagra kell hozni.

5.6.2 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel

A sziil6 gyermekére a Kisiskola” esetében az épiilet bejaratanal varakozhat (rossz id6
esetén az épiiletben).

Az elsd osztalyos tanulok sziilei a szoktatasi id6 alatt (szeptember elsé két hete)
bekisérhetik gyermekiiket a terembe.
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Sziil6 az osztalyteremben 7.45 és 16.00 kozott nem tartézkodhat. Amennyiben
indokolt esetben tanitasi id6 alatt, vagy a tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok alatt a
sziild meg kivanja keresni gyermekét, ugy azt az iigyeletes neveld, vagy az
osztalyfonok tudtaval teheti meg.

A sziilének jogaban all, hogy sziildi értekezleten kiviil is megkeresse a neveltestiilet
tagjait. Lehetdség szerint elére egyeztetett iddpontban.

Az intézmény a sziildi értekezletre a sziilok altal szervezett megbeszélésekre,
osztalytaldlkozokra, eldzetes bejelentés és egyeztetés utan az iskola helyiségeit
rendelkezésre bocsatja. Ezen alkalmakkor a technikai személyzet koziil egy felelds
dolgozdnak jelen kell lennie, aki ligyel a rendre, a vagyonbiztonsagra, nyitja €s zarja
az éplileteket, kezeli a biztonsagi rendszert.

Az esetenként bérbe adott tantermek, ill. tornaterem haszndloi csak a megallapodott
1d¢6 alatt tartézkodhatnak az iskolaban.

5.6.3 Az épiilet hasznalata

A tanitas helye az iskola épiiletei, udvarai, valamint az iskola rendelkezésére bocsatott
Miivelddési Haz nagyterme €s a sportpalya.

Az iskola tanuloinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége:

0 Az iskola épiiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési €s felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme.

0 Az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzése szerinti eljaras

0 A tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasa.

0 Az épiiletek IépcsOhazanak, folyosojanak, osztalytermeinek, azok dekoracidjanak
megovasa minden dolgozoé és tanulé feladata.

0 Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit €s felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A tanulok az iskola Iétesitményeit,
helyiségeit csak pedagdgus vagy neveld oktaté munkat segitd alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak.

0 Tanorak, foglalkozasok befejezésekor a neveldé gondoskodik az ablakok
bezarasarol, az elektromos berendezések aramtalanitasarol. A termek zarasa a
neveldk kotelessége.

5.6.4 Az eszk6zok hasznalata

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén gondatlansagbdl keletkezett kart a karokozonak kell
megtériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfondk kdteles a sziilot
értesiteni. Az igazgatohelyettes és szakember feladata a kar felmérése, és a kartérités
részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Minden audiovizualis eszkozt, oktatasi szemléltetéeszkozt az adott tantargy
pedagbdgusa nyilvantartdfiizetben vezetve kap meg. Az eszkdzokért valamennyi
pedagogus felel. Amennyiben nem a tdle elvarhat6 legnagyobb gondossaggal kezeli
ezen eszkozoket kartéritési feleldsséggel tartozik.

A szamitogépteremben, a Smart teremben ¢és a tornateremben a tanulok csak a
szaktandrok jelenlétében tartozkodhatnak. A terem és a benne 1évd gépek hasznalataért
az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds. A specialisan felszerelt termekben
(konyvtar, tankonyha, tiikdrterem, szamitastechnika, Smart - terem, stb.) jo1 lathato
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helyre ki kell fliggeszteni, a helyiséghasznalati rendet. A terem hasznalati rendjét a
helyiség feleldse allitja 6ssze.

A kovetkezoket tartalmazza:
e aterem tipusa

e aterem felel6sének neve

e a helyiségben tartozkodas rendje
e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
e aberendezési targyak €s hasznalati utasitasa

5.6.5 Az épiiletben 1év6 helyiségek hasznalata

Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az iskola mitkodését nem zavarja.
Az iskola helyiségeit at lehet engedni:
e mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok foglalkozasanak megtartasara
e orszaggyilési, onkormanyzati valasztasokra
e kozérdekl célra olyan szervnek, kozosségnek, amelynek nem all rendelkezésére mas
megfeleld helyiség (sportfoglalkozas, mozgassériilt csoport, népdal-kor, stb.)
e Az iskolaban a gyermekek étkezésével 0sszefiiggd tevékenység (biifé) csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges.
e Az atengedés modjat, feltételeit megallapodasban kell szabalyozni.

5.7 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni €és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
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nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagiogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitisa az
intézményvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok dltal keészitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.8 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti két ora kivalthato az alabbi esetekben:
e adiaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkori foglalkozason vald részvétellel
e atancoktatasban részt vevo tanuldk esetében heti 2-2 ora foglalkozason vald
részvétellel
e atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditdsat megelézdéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza
e akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e akotelezo testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek

rygr e r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanulok jelentkezése Onkéntes. A
foglalkozasok helyét, idétartamat, terembeosztast az igazgatohelyettessel rogzitik.
Szervezeti formak:
e napkdzi 1.-4. évfolyamok
tanuloszoba 5.-8. évfolyamok
szakkor
sportkor
felzarkoztato
tanulmanyi verseny
kozépiskolai elokészitd
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Napkozis, tanuldészobai foglalkozésok rendje

Az iskola a sziil61 igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni ellatasat. A
napkdzi otthon az utolso tanitdsi ora végétdl kezdddik €s 16 ordig tart. A napkdzi rendjét a
foglalkozasi terv szabalyozza, amelyet a napkozis nevelok készitenek el és az alsos
igazgatohelyettes hagy jova.

A tanuldészoba miikodtetésével segitséget biztositunk a tanuldsban nehezen boldoguld
tanuloknak. Szakos nevelok segitik az egyéni fejlesztéseket.

Szakkor

A szakkori foglalkozasokat az intézmény legkésdbb szeptember 15-ig hirdeti meg.

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol
figgden inditja az iskola. A szakkorvezetOket az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor milkodéséért. A szakkorok miikodésenek
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkorok majus 31-ig tartanak. Ez nem
vonatkozik arra a pedagdgusra, aki a szakkort kotelezd oraszam keretében tartja.

Az iskola tanarai, vagy barmely madas szervezet az iskola didkjai szdmdra az iskolaban
onkoltséges tanfolyamot igazgatdi engedéllyel €s az érintett tanulok sziileinek irdsos
beleegyezésével szervezhetnek.

Felzarkoztatok
A felzarkoztatok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az elsé négy évfolyam foglalkozasai 6rarendbe illesztett idopontban kotelezd
jelleggel torténnek. Az o6todik, hatodik évfolyamokban differencidlt foglalkoztatas
(tehetséggondozds, felzarkodztatas) biztositott. A beosztas a tantargyfelosztds és az 6rarend
alapjan torténik.

Kozépiskolai el6készitd
A felvételi vizsga segitése, eredményessége érdekében a 8. évfolyamok magyar nyelv és
matematika tantargyakbol ingyenes 30-30 oras felkészité foglalkozasokon vehetnek részt.

Sportkorok, a mindennapi testedzés formai
A tanulok mindennapi testedzésének mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat tartanak a testneveld tandrok.
A sportkori foglalkozasok formai:

e labdartigas

e kézilabda

e sakk
A sportkdr foglalkozasait tanévenként a sportkéri munkatervben kell megtervezni. A
foglalkozasok csak a testneveld tanar feliigyelete mellett folyhatnak.

Versenyek, bajnoksagok

Tanuldink intézményi, teriileti, megyei, orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. Versenyek esetében a
foglalkozast szervezd tanar irasban (vagy szoban) a faligjsdgon eldre tajékoztatja a kollégakat
a hianyzo tanulok névsorardl és a program idétartamarol.
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Az igazgatohelyettes gondoskodik arrol, hogy a versenyeken eredményesen szerepld
tanulokat az iskolak6z6sség megismerje. Megyei versenyekre a nevezési dijat, a tanuld és a
kisérd tanar utikoltségét és a neveld napi dijat a fenntarto fizeti.

Kirandulasok

A kirandulasok szervezése az osztalyfonok feladata, amelybe be kell vonni a sziil6i
munkakozosséget is. Az osztalyfonok kirdnduldsi tervet készit és az osztalyfonoki
foglalkozasi tervhez csatolja. A kirdndulasok esetén annyi kiséré nevel6t, vagy sziilot kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Legaldbb 2 fot.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl. A kirdnduldson valo,
részvétel onkéntes, célszerli a szlilok irasbeli engedélyét kikérni. Pénz befizetésére senki nem
kotelezhetd. Azok a tanuldk, akik a kiranduldson nem vesznek részt mas parhuzamos
osztalyba kotelesek tanitasi 6rara bejonni.

6. Az intézmény neveldtestiilete €és a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai minden
kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdéfoka
veégzettségl alkalmazott.

A nevelotestiileti értekezleten a fenntartdé képviseldi, nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott dolgozok is részt vehetnek. Meghivasukrol a napirendtdl fliggen az igazgatd
gondoskodik.

A nevel6testiilet — ha jogszabaly nem rendelkezik, akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb o6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban. A nevelOtestiilet dontéseit, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos
szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalas igénylé személyi
igyben az érintett kéri. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont.

A jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevd
tagjai kozil egy hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iratanyagéba keriilnek, hatarozati
formaban. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 10 napon beliil kell elkésziteni.

A jegyzOkonyvbe a nevelbtestiilet tagjai barmikor betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzo
pedagdgus utolag a jegyzokonyvbe betekinthet, és az irattari példanyt lattamozza.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezleteken a napkozis neveldket, a miivészeti iskola
pedagogusait az altaluk valasztott kiildottek képviselik. A miivészeti iskolai értekezletek
idOpontjat, témajat az igazgatohelyettes korozvényben, vagy telefonon kozli — legalabb 2
nappal eldtte az intézmény alkalmazottaival.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy haszndlatra megkapja a
munkajdhoz sziikséges, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti informatikai,
audiovizudlis és interaktiv tdblahoz sziikséges eszkdzoket.
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6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére meghatirozott idore, vagy
alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkorének gyakorldsat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

A nevelGtestiilet altal 1étrehozott bizottsag a fegyelmi bizottsag, amelynek feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata
e az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai: az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese, tovabba
e az érintett tanuld osztalyfonoke
e cgy a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus
e didkonkormanyzat képviseldje

Osztalykdzoss€gek nevelOtestuleti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémdinak megolddsat az érintett
kozosséggel kdzvetlentil foglalkozd pedagdégusok csoportjara ruhdzza at.

Az adott tanul6i kozosségért felels osztalyfonok sziikség esetén a felelds igazgatOhelyettes
tudtaval tugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 0Ossze, melyben az osztaly
pedagogusainak jelen kell lennitik.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagdgusaibol  Iétrehozott  szakmai
munkak6zosségek segitik. A szakmai munkak6zOsség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogaddsar6l. A munkakozosség vezetdjét, a munkakozosség javaslata
alapjan az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
e a szakteriilet modszertani fejlesztése
o az egységes intézményi kdvetelményrendszer dsszehangolasa
o  tudasszintmérok dsszeallitasa, mérések végrehajtasa
o  vizsgék (osztalyozo, javito, helyi) feladatainak 0sszeallitasa
o palyéazatok kiirasa, lebonyolitdsa
palyakezdd pedagdgusok segitése
tovabbképzésekre szervezés
a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok végrehajtasa
tankonyvek kivalasztasa
munkak6zdsségi megbeszélések szervezése
helyi tanterv kidolgozasa
héaziversenyek szervezése
részt vallal az onértékelés feladataiban
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A munkakoz0sség-vezetok feladatai:

tanmenetek ellendrzése, elbiralasa

a munkakozosség szakmai munkajanak irdnyitadsa

a vezetOi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban a kzosség tajékoztatasa
hianyossagok potoltatasa

pedagbgiai program €s munkaterv alapjan az éves munkaprogram osszeallitasa

tantargyfelosztasra javaslattétel
bemutat6 foglalkozasok szervezése
oralatogatasok a munkakozosségiikbe tartozd kollégaknal

beszamolo a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységerdl

az informaciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok kozott

A muvészeti munkakozosség feladata

szakmai, pedagogiai, oktato-neveld munka hatékonysaganak javitasa
a tanulok képességeinek fejlesztése az adott miivészeti ag teriiletén
ismeretek elsajatitasa

miivészeti rendezvényeken szinvonalas szereplés

hagyomanyok apolasa, Gjabb kezdeményezésekre torekvés

vizsgak bonyolitasa

éves munkaterv elkészitése

A muvészeti koz0Osség az igazgatohelyettessel kozosen dont:

a tanulok felvételérdl

osztalyozo-, kiilonbozeti-, elérehozott vizsgakrol

év végi vizsgakrol

tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi tigyekrol

a téritési dijakrol

a rendezvényekrol: tartalom, idopont, szervezési feladatok
személyi — targyi feltételekrol

beszerzésrdl (anyag, eszkozsziikséglet)

szilok tajékoztatasarol
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Az intézmény szakmai munkak§zosségei:

altaldnos iskola muvészeti iskola

1-4. ¢évf. also tagozatos és 1 f6 vezetd
fejleszté mk.
mivészeti mk. vezeto

g 8 J4 E ﬁ'] 174 ] ] e e J4 ] E” 174

5-8. évf. a) human tantargyi 1 f6 vezetd
b) redl tantargyi 1 16 vezetd
Osztalyfénoki munkakozosség (1-8. évfolyam) 1 16 vezetd

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségeinek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0osség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitjdk az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgak, a kiilonbdzeti vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagéogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A tanorai konfliktusok kezelésének szabélyainak kidolgozasa, megvaldsitasa.

A tanoran kiviili kulturalt, hasznos szabadido eltoltésének szervezése, koordinalasa.

6.4 Az intézmény egyhazi, kulturalis és nemzeti iinnepei, rendezvényei,
hagyomanyok apolasa
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Az iskola hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild lehetdségek:
a. A tanévet kdzos linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be.
b. Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt €s utan, valamint étkezésekkor osztalyszinten
kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.
c. Tanuldinknak a hétkoznapi szentmiséken vallalt szolgéalatai (ministralas, felolvasas,
ének, dramatizalas).
d. Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel.
e. A misén részt vevo gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést.

f. Alkalmanként a sziildi értekezleten az egyhdzkozség plébanosa szol a sziilokhoz a
vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

Az éves munkatervben meghatdarozottak szerint iskola munkakozosségeinek feladata az
iinnepélyek, megemlékezések megszervezése. Ennek részletes feladatait a munkakozosségek
éves munkaterve hatdrozza meg. Minden évben megrendezziik az aldbbi linnepségeket,
megemlékeziink a kovetkezd linnepekrdl:

Kotelezo szentmisék felekezetre valo tekintet nélkiil:
Veni Sancte tanévnyitd szentmise
Te Deum tanévzard szentmise

Nemzeti iinnepek:
e marcius 15. - 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe
e oktober 23. - 1956 forradalom iinnepe

Egyhazi iinnepek:
e Husvéti tinnepkdr (Husvét, Aldozo csiitortok, Piinkosd)
e Adventi iinnepkor (Advent, Karacsony)

Egyéb megemlékezések:
e oktober 6-a, az aradi vértanik emléknapja
e [V. Béla emléknapja
e junius 4-e, a Nemzeti Gsszetartozas napja

Az iskola vezetése gondoskodik az iskolai hagyoméanyok &poldsanak megvalositasarol,
amelynek részeként az iskola minden tanévben megszervezi az aldbbi eseményeket és
rendezvényeket:

e tanévnyito linnepség

e karicsony linnepe

e véddszent emléknapja

e iskolai ballagés, tanévzard ilinnepség
e jotékonysagi balok

e alsos farsang

Ki mit tud?
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e alsos gyermeknapi rendezvény

e alsos sportnap

e varos napja

e didkonkormanyzat napja

e jatszohazak

e mikulas délutanok

e anyak napja

e milvészeti évzarok

e taborozasok

e tanulmanyi versenyek: iskolai vagy megyei szintli

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kozoktatasi intézmény vezetdje koltségvetési lehetdségeihez mérten kereset-kiegészitéssel
ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a
nevelés céljait szolgald tanoran kiviili foglalkozas terén nyUjtott mindségi munkavégzést. A
kiemelt munkavégzésért jard Kkereset-kiegészités a kozoktatdsi intézmény barmely
alkalmazottja részére megallapithatd egy alkalomra, illetdleg meghatarozott iddre (legfeljebb
egy tanitasi évre). A kereset-kiegészités tobb alkalommal is megéllapithato6.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités iskolai szempontjai
A kereset-kiegészités célja:
- 0sztdnzo hatasu legyen

- er0sitse az iskola pedagogiai programjaval 6sszhangban levo feladatok magas
szinvonall, adott esetben a pedagogus szabadidejét is igénybe vevd végzésének
elismerését.

Az iskolavezetés dontésében tamaszkodik:
- aszaktargyi munka érdekében a munka értékelésében a munkakozosség véleményére
- az osztalyfonoki munka értékelésében az osztdlyban tanit6 tanarok véleményére
A Kereset-kiegészités elbirdldsi szempontjai
- a mindenkori hatalyos jogszabaly
- szakmai munkako6zdsségek és az iskolavezetés altal kiemelkeddnek itélt munkavégzés
A kereset-kiegészitést megkaphatja
- aki vezetdi, igazgatohelyettesi munkajat kiemelkedden végzi
- aki munkakdzosség-vezetdi megbizasat kiemelkedden latja el
- aki pedagodgiai fejlesztd tevékenységeként palyazatot készit
- aki a nevel6-oktatd munkat kimagaslo szinvonalon latja el

- akinek tanitvanya(i) a megyei szintii versenyekenl-4. helyezés, orszagos versenyeken
1-10. helyezést érnek el
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- az osztalyfonok, akinek elismeréssel nyilatkoznak kozdsségformaldé munkajarol a
diakok, sziilok

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

7.1 A vezetok és iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Iskolankban a sziildk, sziil6i munkakozosségen keresztiil gyakoroljdk torvényben
meghatarozott jogaikat. Osztalyonként két sziilé, a miivészeti iskola tanszakonként,
csoportonként egy-egy sziilot delegalhat az iskola sziil61 munkakézosségbe. Az iskolai sziildi
munkak6z6sség dont mitkodési rendjérdl, programjarol.

Az intézményvezetd feladata a sziild1 munkakozosséggel valo egyiittmiikodés.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:

e vezetdk feladata a sziil61 munkakdzosség jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

¢ informacids bazis megadasa (az intézmény dokumentumainak rendelkezésiikre
bocsatéasa)

e kozvetlen rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ISZMK jogainak (véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési) gyakorlasahoz
sziikségesek.

e iskolai helyiség biztositasa.

Az ISZMK feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly és az iskola mas belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival.

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

Kiemelt feladata, hogy:
e Javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.
e Gyakorolja a szervezet véleményezési jogat
o a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasakor
o a hazirend elfogadasakor
e véleményt nyilvanithat:
o a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos kérdésekben — igy a
pedagogiai program elfogadasa eldtt
o e jog gyakorldsakor az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt pedagdgus
koteles tajékoztatast adni a programhoz.
Az ISZMK ¢és a vezetOk kapcsolattartasi formai:
e szobeli személyes megbeszélés

A neveldk és a sziilok kozotti kapcsolattartas forumai:

J sziilo1 értekezlet
J csaladlatogatas
o iskolai rendezvények
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nyilt tanitdsi napok

Arizona esetmegbeszélés
osztalyprogramok

elére egyeztetett egyéb megbeszélések

7.2 A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a kozoktatdsi torvénynek megfelelden a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziildk csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziiloi értekezleteken és a nyilt napokon, egyéni tdjékoztatas a
haromhavonkénti megbeszéléseken, csaladlatogatdsokon, csaldadi napokon, rendkiviili
esetekben a sziilok behivasaval torténik.

Iskolankban az érdeklodok barmely munkanapon munkaidében az igazgatoi vagy
igazgatohelyettesi irodaban kérhetnek tajékoztatast a pedagogiai programrol vagy az iskola
mds dokumentumairol.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozdssége szdmara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idOpontu sziild1 értekezletet tart az osztalyfonok (napkozis csoportvezeto)
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairl. Megismerik az osztdlyban tanitdé 0j pedagdgusokat is. A februari sziildi
értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjiik a masodik félév feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyilt napot tart, amikor a sziilok részt vehetnek a tanitasi
orakon, foglalkozasokon. A nyilt nap idopontjardl irdsban kell tajékoztatni a sziiloket a didkok
T4jékoztatod flizetében

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A 2016/2017. tanévben keriilt bevezetésre intézménylinkben az elektronikus napld. A
pedagogus, az osztalyfdnok 4altal az elektronikus naploba jegyzett érdemjegyeket,
tajékoztatokat, kozleményeket, bejegyzéseket a sziilok azonnal lathatjak az elektronikus
ellendérzében. Amennyiben a sziild nem rendelkezik a belépéshez sziikséges adatokkal,
kérésre atadjuk (felhasznalonév: a tanuld 11 jegyli oktatasi azonositdja, jelszo: a tanuld
sziiletési datuma) Sziikség esetén és egyéni igényeknek megfelelden intézménylink a
tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tdjékoztatd
fiizetekben is. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naplon kivill a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd flizetben is
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feltiintetni azt datummal ¢és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok ellendrzi az elektronikus napld és a tdjékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, €s potolja a tajékoztatd flizetben a hidnyzo érdemjegyeket. Az ellendrzés
idépontjat kézjeggyel ellatva kell bejegyezni a naploba.

7.3 Az iskola kiilsé kapcsolatrendszere

Intézményiink a feladatok eredményes elladtasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel, intézménnyel.

7.3.1 A fenntartdval

Az iskola aldrendeltségi viszonyban van a fenntartdval, hiszen a fenntartdé hatdrozza meg,
hogy az iranyitasa alatt 1évé koznevelési intézmény milyen modon koteles vele kapcsolatot
létesiteni.

o akovetkezod tanév inditdsaval kapcsolatos feladatok egyeztetése (szervezési, miikddési
érdekegyeztetési targyaldsok
e akoltségvetés készitésének egyeztetése

7.3.2 A varos dnkormanyzataval

Kapcsolatot tartunk az intézménnyel kapcsolatos, varost is érintd egyes részfeladatok
megoldasa soran a helyi dnkormanyzattal, annak oktatési bizottsagaval.

A varosi linnepségeken, rendezvényeken - akar tevékeny formdban is - részt vesziink, erdsitve
ezzel tanuloinkban a lokalpatriotizmust.

7.3.2 Szakszolgalatok

A Pedagogiai Szakszolgalatok szakemberei igény szerint helyben végeznek rendszeres
kihelyezett tanacsadast, vizsgalatokat a tanév folyaman. Helye: a Kisiskola. Ezen kiviil
sziikség esetén eldzetes idOpont-egyeztetéssel Jaszberényben is. Rendszeresen, sziikség
szerint kapcsolatban allunk a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézményének munkatarsaival (elérheté telefonon, e-mailben), aki
szaktanacsaival latja el intézményiink pedagogusait.

7.3.3 A Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szakreferens havonta részt vesz esetmegbeszélésen a
Szolgélatnal. Egyedi problémak esetén a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds irasban értesiti a
Szolgélatot. A Szolgalat szakemberei kiilsé jelzések alapjan eldzetes idOpont-egyeztetés utan
felkeresik az intézményt, és az osztalyfonokkel, gyermekvédelmi feleldssel eljarnak a konkrét
iigyekben.

7.3.4 A helyi ujsaggal

Ha a helyi Ujsag szerkesztObizottsaga kéri, az iskola értesiti az aktudlis iskolai hirekrdl
lapzarta el6tt. Felelos: alsos igazgatohelyettes. Az iskola megjelentet fizetett hirdetést, vagy
kozérdekl felhivasokat sziikség esetén.
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7.3.5 Petdfi Sandor Miiveldédési Haz és Konyvtar
Az iskola elozetes megbesz¢élés alapjan hasznalja a Pet6fi Miivelddési Haz termeit, igénybe
veszi szolgaltatasait. Felelos: a DOK tdmogatd pedagdgusa

7.3.6 Az Egyhazzal

Az iskola székhelyén miikodé egyhazkozség feladata az intézményi hitélet segitése,
feliigyelete, ellenérzése. Az egyhaz helyi vezetdje meghivast kap nagyobb iskolai
rendezvényekre (tanévnyito, tanévzard tinnepély) és nevelOtestiileti értekezletekre.

7.3.7 Az egészségiigyi szolgaltatoval
EI&M Gyermekorvosi és Nevelési Kft. Képviseli: Dr. Kocsis Andras, hazi gyermekorvos
(iskolaorvos)

7.3.8 Alapitvanyokkal
e Penczner Pal Alapitvany
e Jaszfényszaru az Oktatasért Alapitvany
e Jaszfényszaruért Alapitvany
7.3.9 A civil szervezetekkel
e Bedekovich Lérinc Népfdiskolai Tarsasag
e FEBE
e Horgaszegyesiilet

7.4 A tanulok tajékoztatasanak formai

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden tanulot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A tanulokozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.
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e munkaterv
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak téjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢és sziileik szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

7.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény épiiletében iskolaorvosi szoba miikodik. Hetente egy alkalommal szerdai
napokon végzi a sziirdvizsgalatot az iskolaorvos.

Az egész év folyaman végzendd feladatok:

szlir6vizsgalatok elvégzése (hallas, latas, mozgasszerv-rendszeri)
szakrendelésre iranyitottak leleteinek ellendrzése

a testneveld tandr altal végzett fittségi vizsgalatok segitése

a didksport egyesiileti tagok alkalmassagi vizsgélatanak végzése, rogzitése
egészségneveld eldadasok tartasa

személyi €s kornyezeti higiénés vizsgalatok végzése

védooltasok szervezése, bonyolitasa

palyaalkalmassag megallapitasa

balesetvédelmi szemlén vald részvétel

az iskolaorvos és védond felkérésre a tantestiiletben szakértdként kozremitkodhet
e sziil6i értekezletek tartasaban részt vesz.

rrrrr

felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni.

e tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben

e az irodaban mentddoboz talalhato, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe
venni. Orvosi ellatast igényld esetekben azonnali intézkedés torténik: orvosi
segitségnyujtas, és a szlilok értesitése.

e az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok tanari feliigyelettel mennek a rendelébe.

e az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét a megbizott igazgatohelyettes és
iskolatitkdr az orvossal és a véddndvel egyezteti.

7.6 Gyermekvédelem

Az intézményben a gyermekvédelmi felelds feladatait a megbizott gyermekvédelmi felelds
latja el. Az iskolai gyermekvédelem elsddleges célja a prevencio. Az iskola feladata, hogy
felismerje a problémakat, keresse az okokat, nyujtson segitséget, illetve jelezzen az illetékes
szakembereknek.

8. A tanulok tligyeinek kezeléseével kapcsolatos szabalyok

8.1 A 8. osztalyos tanulok részvétele kozépiskolai nyilt napokon

A kozépiskolak altal meghirdetett nyilt napokon a 8. osztalyos tanuldk igazgatoi engedéllyel
max. 2 nap erejéig részt vehetnek. A sziild az ellenérzd utjan kérheti gyermeke iskolabdl valo
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hianyzasanak igazolasat. Délutanra szervezett nyilt napokon vald részvétel nem indokolja a
délelotti tandrakrol vald hianyzast, ezért a tanuld tdvolmaradasa ebben az esetben nem igazolt.

8.2 A Kkisrendori szolgalat

A 6. osztalyos tanulok a Nagyiskola Szabadsag uti oldalan a tanulok athaladasat segitve
Kisrendori szolgalatot teljesitenek, kizardlag renddri vagy polgardri feligyelettel. A 6 Gt két
oldalan allva segitik tarsaik biztonsagos atkelését:

- reggel 7.30 és 7.55 kozott

A kisrendOrok paronkénti beosztasa, munkajuk ellendrzése az osztalyfonok feladata. A feladat
ellatasahoz sziikséges ismeretek oktatasat a helyi renddrérs renddrei végzik.

8.3 A tanév végi fogadasra valé meghivas rendje
o 1-4, osztalyok: osztalyonként 3-5 6, osztalylétszamtol fliggéen
e 5-8. osztalyok:

minden kitlin6 tanuld és

4,8 eredményt elérd tanuld

e amelyik osztalyban nincs ilyen eredményt eléré gyermek, onnan
a két legjobb (tanulmanyi eredmény, magatartas, szorgalom)

e alV. Béla-dijas tanulo
e Megyei szintli nem levelezds versenyeken elsé 10 helyen végzettek,
o A Jaszfényszaruért €s a Jaszfényszaru az Oktatasért dijazottjai,
e Fair play-dijas, Penczner Pal-dijas,
e Kiemelkedo sportteljesitményt elértek,
e Didkpolgarmester

Azon pedagogusok, akiknek tanul6i megyei, vagy orszagos szintii versenyen kiemelkedd
eredményeket értek el, valamint a negyedikes és a nyolcadikos bicstizd osztalyfonokok.

8.4 A diakonkormanyzat és az iskola vezetése kozti kapcsolattartas

A didkonkorményzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
felelose a diakonkormanyzat munkéjat segité pedagodgus, aki munkéja soran kapcsolatot tart a
didkonkormanyzat vezetdjével és az intézmény igazgatdjaval. Gondoskodik arrdl, hogy a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményezési vagy egyéb
joga érvényre jusson. Téjékoztatja az intézmény vezetdjét a didkdnkormanyzat helyzetérdl és
feladatair6l, gondoskodik az évenként megrendezendd diakkozgyiilés jogszabalyoknak
megfelel6 lebonyolitasarol.

Az iskola a didkonkormanyzat szamara téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzat
mitkodéséhez sziikséges feltételeket, a didkonkormanyzati tilések megtartasdhoz sziikséges
helyiségeket, berendezések haszndlatat, a felmeriild igény esetében a rendezvényekhez
sziikséges koltségvetési tAmogatas biztositasat.
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8.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasdt kdvetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az érteékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szoldo informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

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

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelStestiilettel. A jegyzOkdonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljaradsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsOfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszdmat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetdé eljards id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljarés
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
¢érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar allomanya: vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomany (konyv,
folyoirat, audiovizudlis eszk6zok: video-, magndkazetta, CD, hanglemez és elektronikus
dokumentum) gyarapitasara szolgald osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. A
gyljtemény gyarapitdsara fordithatd Osszegek felhaszndlasaért a konyvtaros a felelds.
Hozzéjarulasa nélkiil a konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat.

A konyvek elhelyezése:

e Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy a konyvtarhelyiség biztonsagosan
zéarhat6 legyen, és biztositja, hogy oda csak a kdnyvtéaros tudtaval lehessen bemenni.

e A konyvek és folyoiratok taroldsa — tanarok és gyerekek szamara egyarant konnyen
hozzaférhetéen — szabadpolcon.

e A kdzponti konyvtar kdnyvallomanya harom részre tagolodik:
o Kolcsondzhetd mitvek
o Kézikdnyvtar
o Pedagogiai kiilon gylijtemény

A konyvtarba érkezd tartdos megOrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil 4lloméanyba kell
venni, az egyedi cimleltarba és az Osszesitett alloméany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni, majd konyvtari szamitogépes programon nyilvan
tartani a dokumentumokat és kdlcsonzéseket. Az dllomany feltardsa: folyamatosan késziti a
SZIREN programmal a katalogust.

A konyvtarat a tanulok, a nevel6k az iskola dolgozoi és a varos 14 év alatti fiataljai illetve a
didkok téritésmentesen hasznalhatjadk. Kolcsonzés: A konyvtarbol konyvet vagy egyéb
dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. Egy-egy alkalommal 4 kdnyvet
lehet kikdlesondzni négy hétre. A kolesonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.
Folyodiratokat indokolt esetben 2 napra, illetve hétvégére lehet kdlcsondzni. Az elveszitett
vagy er0sen megrongalt konyvek aradt az olvasonak meg kell tériteni. A kézikdnyvtar
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dokumentumait: lexikon, szotar, videokazetta, CD, CD-ROM, sth. egy-egy orara lehet
ko6les6ndzni.

A konyvtaros a kolcsonzéseket nyilvantartja (tasakos formaban, majd szamitégépen). A
forgalmat munkanapléba vezeti, naponként.

Szolgaltatasok igénybevétele:

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok (kézikdnyvtar, folydirat) kivételével allomanyat
kolcsonzi. Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalathoz sziikséges
ismeretekrol, bibliografiai adatszolgaltatast nyajt. Segit a nevel6knek ¢€s a tanuloknak az
iskolai  munkdkhoz kapcsolédd irodalom (informécid) kutatisaban, esetenként
témamegfigyelést, 6nalldo irodalomkutatast végez. Kozremiikddik konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi oOrdk, foglalkozasok rendszeres kialakitasaban,
elokészitésében illetve megtartasaban. Konyvtarkézi kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményében nem taldlhatd dokumentumokat mas konyvtarbol beszerzi. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, rendjérol.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

a konyvtar dllomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata

konyvtari 6rak, csoportos foglalkozasok

kolcsonzés

konyvtarkozi kolcsonzés

a konyvtarban tartandé oOrakra €s csoportos foglalkozasokra eldre meghatarozott
iitemterv szerint keriilhet sor

9.1 Gyiijtokori szabalyzat

A nevelési és az oktatasi célok, illetve azok kovetelményei alapjan, valamint a gyerekek
¢letkori sajatossagai altal meghatarozott egyéni érdeklodését figyelembe véve a konyvtar
gyljtokorébe tartoznak:
a) Az ismeretterjeszté miivek koziil
- Az altalanos iskolai oktatasban felhasznalhato altaldnos ¢és szakirdnyu
kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, az egyes szakteriiletek legujabb
eredményeit Osszefoglalo, illetve a tudomdnyossag bevezetd miivei, a kelld, az
oktatds altal megkivant példanyban: legalabb 1-1 sorozat a kézikdnyvtarba és az
illetd szaktanteremben.
- Az egyes szakterliletek szotarai, példatarak, hatarozok,
- a gyerekek szamara késziilt enciklopédidk, lexikonok,

- valamennyi szakteriilet alap- és kdzépszintii ismeretterjesztd irodalma

- A tdjékoztatd munkdt segitd bibliografidkbol 1 példany, a szaktargyak
bibliografiaibol 1-5 példany.

- A tudomanyok ¢és miivészetek nagy alakjairél sz616 életrajzok, képes
ismeretterjesztd célzati monografidk, képes 0sszefoglalok, mint munkaeszkozként
hasznalt miivek: egy, de legalabb egy fél osztaly létszamanak megfeleld
példanyban.

b) A szépirodalmi miivekbdl

- A tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom — egy
osztaly létszamanak megfeleld példanyban.
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- A magyar nyelv és irodalom tanitasahoz sziikséges szépirodalmi miivek, a magyar
¢s vilagirodalom klasszikusainak gylijteményes munkai, kell6 az oktatds altal
megkivant példanyban: legalabb 1-1 sorozat a kézikonyvtarban és a
szaktanteremben, de minden olyan szerzd, aki szerepel a tananyagban egy fél
osztalynyi létszamnak megfeleld példanyban.

- Képes-, mesés- és verseskonyvek az ovodaskortiaknak és az also tagozatosak
szamara: legalabb 2 gyermekenként 1 példany.

- Az osztalyfonoki orakat szinesitd irodalmi alkotasokbol 2-3 kolcsonzési példany.

- A szabadidéo kulturalt eltoltéséhez  sziikséges, értékes, szorakoztatd
gyermekirodalombdl 3-5 példany.

C) Egyéb kiadvanyok

- Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok ¢€s az ezekhez készitett tanari
segédkonyvek a szaktanarokhoz megfeleld példanyban
A tanitasi anyagnak megfeleld valogatas a helyismereti dokumentumokbol.
d) Egyéb dokumentumok

- A folyodiratok szerves tartozékai a konyvtari allomanynak, legtobbjiik nemcsak
népszerli olvasmany, de munkaeszkéz is. /tantervben targyalt gyermeklapok,
pedagodgiai, modszertani lapok/

- Az audiovizualis ismerethordozok minden tipusa.

- Elektronikus dokumentumok koziil az oktatashoz sziikséges alapvetd anyagok.

e) A gylijtokorben megjelolt példanyszamot korlatozhatja az adott év konyvbeszerzési
kerete adta lehetdség.

f) A funkcidk szerint elkiilonithetd gyarapitasi anyag /a raforditas koltsége szerint/
25% gyermekirodalom

75% az iskolai munkahoz sziikséges konyvek, illetve a pedagodgiai
szakirodalom

9.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmaéra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,
e anyja neve,
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e 4lland6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valod kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzes,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, foly6iratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A koOlcsonzési hataridé6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kdotelezd és ajanlott olvasmanyok
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kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A Kkolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznédlatra alkalmatlannid valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbd] hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznalatra ¢&piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informéacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

4. A konyvtar nyitvatartasi rendje: heti 22 6ra

hétfo: 9-13
kedd: 12-17
szerda: 9-13
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csiitortok: 12-17
péntek : 9-13

9.3 Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv

Forma4ja szerint:

digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

9.4 Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e a 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

¢ 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacidés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében az alabbi webcimen http://www.tankonyv.info.hu/ .

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznéljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szézalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar dllomanyéba keriil.

45


http://www.tankonyv.info.hu/

9.5 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdssommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20xx/xx-es tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt
alairasommal igazoltam.

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

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongaldodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

9.6 A tankonyvek nyilvantartasa

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

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

9.7 Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
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Ebbdl fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kodlesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz¢ kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytlijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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1. szamu melléklet: Adatkezelés

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagodgus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadod tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodédsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

¢) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
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o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.
I1. Adatok tovabbitasa
1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizetOhelynek,
o abirosagnak, renddrseégnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
o a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — milkddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mikodok részére tovabbithatd.
3. A tanul6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilbje neve, torvényes
képviseléje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéntanuldi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi

dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak
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megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseléje neve, sziil6je, torvényes képviseloje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanuld
a) sajatos nevelési igényecre, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzOdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 10j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovéabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kézremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mdas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

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

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatdsi, ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsdban  kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldoi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanul6éi nyilvantartdsban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
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a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szadmat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartéd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartads kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti

at.
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12. A tarsadalombiztositasi azonositdé jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetdéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkavallalo feladatait munkakori leirasa, Munkaltato szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend) és a
munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak utasitasai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi
Torvénykonyv 793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési €s Tovabbképzési
Intézet honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavallald a munkajat a Katolikus Egyhaz
tanitasdnak figyelembevételével végzi €és munkahelyén kiviil sem tantsithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sért6 magatartast, részt vesz az évi négy
kotelezd szentmisén.

1. Tanito

Munkaid6 beosztas:
e heti 24-26 kotelez6 tanitasi ora,
e 32 o6raig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
e a fennmaradd 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A munkakor célja:

Az osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordindlasa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Feladatai:

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

e Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozésaira.

e Szervezi €s megtartja a munkatervben szerepld tandran kiviili foglalkozasokat.

e Viltozatos pedagdgiai modszerek alkalmazasara torekszik.

e Tanitasi o6radkon, tanoran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a
szervezés, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra éplilésébol
adodik.

e Maradéktalanul torekszik a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése.

e A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit, hdzi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a

hibékat, hianyossagokat jelzi a didkok felé.

felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak

alaposan megismeri a tanulok személyiségét, ez alapjan differencialtan fejleszt

iranyitja kozosségi tevékenységiiket

fejleszti 6nallosagukat, ontevékenységiiket és onkormanyzo képességiiket

torekszik tanuloi csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére /megfeleld

pedagogiai tapintattal!/

e ¢rdeklédik a sziildk iskolaval szembeni elvéardsairdl, gyermekiikkel kapcsolatos
ambicidikrol

o feltérképezi osztalya szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet

o cgyiittmiikodik az osztidlyaval kapcsolatban all6 0Osszes szakemberrel /fejleszto,
logopédus, pszichologus, ifjisaggondozo, szaktanar, napkozis neveld, stb./
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e gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi képességiiknek megfeleld szintet érjenek el a
tanulasban, havonta egyiitt értékeli velilk szorgalmukat, magatartasukat, tanulmanyi
elémeneteliiket

e rendszeresen korrepetal, felzarkoztat, gondot fordit a helyes tanuldsi moédszerek
elsajatitasara

e kiilon gondot fordit a tehetséges gyermekek segitésére

e tiszteletben tartja a gyermekek jogait és emberi méltosagat

e minden tanév elején osztalyfonoki tanmenetet ir, amelytdl rugalmasan eltérhet az
esetlegesen adddo pedagdgiai probléma megoldasa miatt

e ¢ tanmenetbe beépiti a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturdlt viselkedésre;
fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az
onmivelés igényére; a testi-lelki egészség megodrzésére; kornyezetvédelemre;
demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus tarsas kapcsolatokra valdo Osztonzést,
nevelést

o felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire

o feleldsok megbizdsaval ¢és munkdjuk rendszeres ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjét, tisztasagat, berendezési targyainak megdrzését

e ¢vente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet tart, melyen megismerteti a
sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;ét

e kapcsolatot tart osztalya megvalasztott feln6tt képviseldin keresztiil az ISZMK-val

e a halmozottan hatranyos helyzetii tanuloknal rendszeres csalddlatogatdsokat végez,
érdekiikben intézkedéseket kezdeményez

e az osztalyfonoki adminisztraciokat pontosan elvégzi /naplo, torzslapok, tajékoztatd
fiizet, statisztikék, , munkaid6 nyilvantartas, stb./

e tevékeny szerepet vallal az Als6s Munkak6zosség Munkatervében szereplé minden
programban

o kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e ismerje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el

e osztalyaval részt vesz az évfolyammiséken

e ¢vente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

2. Tanito, napkozis feladatkorben

Munkaidd beosztas:
- heti 24-26 kotelezd tanitasi Ora,
- 32 ¢6raig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat lat el.
- a fennmarad6 8 o6ra munkaidében munkaideje beosztdsat, felhaszndldsit maga jogosult
meghatarozni.
A munkakor célja:
A napkdzis csoportba tartozé tanulok tanordk utdn iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.
Feladatai:
e akeresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait
e neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara
e szabadidds foglalkozésait a miivészeti 6rdkhoz, szakkdrokhoz alkalmazkodva szervezi
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biztositja a tanulok masnapra valo felkésziiléséhez az optimalis koriilményeket
megteremti az 6nallo tanulas feltételeit, megtanitja modszereit

sziikség esetén tevolegesen segit az arra raszoruloknak

gondoskodik arrél, hogy a gyerekek elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék /ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellen6rzi

a memoritereket kikérdezi

a raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja

egylttmiikodik a csoportjat tanitd, fejlesztd, oktatd 6sszes szakemberrel

az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara kulturalis-, sport-és
jatekfoglalkozasokat szervez

az ebédloben gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a személyi higiéné szabalyainak
betartasarol

ebéd utdn kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valo
mozgast, kikapcsolddast: ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket
gondoskodik a csoportja szdmdra kiadott jatékok, munka-és szemléltetéeszkdzok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl

aktivan részt vesz az Alsds munkakozosség munkdjaban, allando 6nképzéssel fejleszti
tudasat

tovabbképzéseken,  tanfolyamokon  megismert szakmai  ujdonsagokrol  a
munkak6zosségnek beszamol

koteles részt venni minden iskolai rendezvényen /sziil61 értekezlet, kirandulas,
sportnap, stb./

pontosan vezeti az elektronikus naplot

talorai, helyettesitési jelentéseit, a munkaidd nyilvantartast a kiadott idopontban atadja
a felelds személynek

a fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
osztalyaval részt vesz az évfolyammiséken

évente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni
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3. Szaktanar

Munkaidd beosztas:
e heti 24-26 kotelezo tanitasi ora /az intézményvezetd elrendelése szerint/,
e 32 oraig intézményvezetdi beosztds szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat lat el.
e a fennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A szaktandr célja:

Az iskolai tantargya szakszerii €s hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Nevelo-oktatomunkdjat a
nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s a taneszk6zok szabad
megvalasztasaval, katolikus szellemben, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankOnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
Legfontosabb feladata a tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

e Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzd idotervet/tanmenetet készit.

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

e Oraira gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben fordit arra, hogy
az frasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy
napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

o A féléviés az év végi zaras elbtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

e A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités)

o Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

e Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos-
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet allal.
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Elézetes megallapodas szerint a kotelez0 Oraszamaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd foglalkozas, nem féfoglalkozasu konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonbozé potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfonok szakmai munkakozosség vezetdje, didkdonkormanyzat
vezetdje). Az SZMSZ-ben meghatdrozott mddon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett idopontban orakozi iligyeletet vallal, beoszthaté a napkdzis
étkeztetés felligyeletére, szlikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést
veégez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan
vezeti az elektronikus napldt, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzo
konyviikbe, megirja a javitod €s az osztalyozd-vizsga jegyzOkonyveit.

A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok eldmenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild
problémakat.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozés dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai tuddsanak allando gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés
helyi elveit.

Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagdégus kotelessége a tanuldk
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
vald fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa

érdekében egylittmiikodik az osztalyfdnokkel és a vele egy osztidlyban tanitd
kollégakkal.

Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
Bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

4, Hittanar

Munkaid6 beosztas:

heti 24-26 kotelezo tanitasi ora,
32 oraig intézményvezetdi beosztds szerint, nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat lat el.
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a fennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhaszndlasat maga jogosult
meghatarozni.

A munkakor célja:

A keresztény élet és gondolkodasmod kialakulasanak elésegitése, alapfogalmak tisztazasa.
Segiti a tanulokat abban, hogy valaszt kapjanak a kereszténység, és a Biblia tanitdsai alapjan a
személyes kérdéseikre. Megismerkedjenek a keresztény egyhazi szertartasokkal, a keresztény
iinnepek jelentdségével, szerepével, valodi tartalmaval. A Bibliaval kapcsolatos alapvetd
ismeretek tovabbitasa a tanulok életkorahoz igazodo szinten és eszkozokkel.

Feladatai:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

Felkésziil oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepl6 tandran kiviili foglalkozasokat.
Viltozatos pedagdgiai modszerek alkalmazésara torekszik

Tanitasi o6rékon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a
szervezeés, tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra éplilesebol
adodik.

Maradéktalanul torekszik a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése.

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé

felelos vezetdje a rabizott tanulocsoportnak

alaposan megismeri a tanulok személyiségét, ez alapjan differencialtan fejleszt
iranyitja kozosségi tevékenységiiket

fejleszti onallosagukat, ontevékenységliket és onkormanyzo képességiiket

torekszik tanuldi csaladi €s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére /megfeleld
pedagdgiai tapintattal!/

érdeklédik a sziilok iskolaval szembeni elvarasairdl, gyermekiikkel kapcsolatos
ambicidikrol

tiszteletben tartja a gyermekek jogait €s emberi méltosagat

minden tanév elején tanmenetet ir, amelyt6l rugalmasan eltérhet az esetlegesen adodo
pedagbgiai probléma megoldasa miatt

e tanmenetbe beépiti a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturdlt viselkedésre;
fegyelmezett munkdra ¢€s tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az
onmiivelés igényére; a testi-lelki egészség meglrzésére; kornyezetvédelemre;
demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus tarsas kapcsolatokra valdo Osztonzést,
nevelést

feleldsok megbizdsaval ¢és munkdjuk rendszeres ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjét, tisztasagat, berendezési targyainak megdrzését

részt vesz a sziiloi értekezleteken

az adminisztracidkat pontosan elvégzi /naplo, t4jékoztatd flizet, statisztikak,
tulmunkalapok kitoltése, munkaid6 nyilvantartas, stb./

tevékeny szerepet vallal az Human munkakozosség Munkatervében szerepld
programokban

ismeri az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban latja el

csoportjaival részt vesz az évfolyammiséken

évente munka-alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni
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5. Testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a kozépiskolai tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

szakszertlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a keresztény pedagdgia elvei €s gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6ét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni

a tanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit koOrnyezete tisztasdgara; a tornateremben, folyosdkon ¢&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja
az orarol hianyzé vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oOraszam + 1
osztalyzatot, de fé¢lévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente harom alkalommal fogadodrat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztilyozd ¢és kiillonbozeti
vizsgéakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel
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az osztalyozd értekezletet megelézéen legaldbb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre az értekezlet elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat az értekezleten megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdanduldson, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalatokkal

a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldodo tiiz-, baleset- és
munkaveédelmi tajékoztatast

6. Gyogypedagogus

Elsddleges feladata a szakértdi vélemény altal eldirt korrekcios nevelési feladatok ellatasa, a
sériilt vagy hidnyzo6 funkciok fejlesztése, ill. kompenzalasa.
Oktato-neveld munkdja sajatossagainak figyelembe vételével az alabbi feladatokat latja el:

az egyénre szabott modszerek felhasznalasdval gondoskodik réla, hogy a réabizott
tanulok mindegyike jol érezze magat, a tarsaival jo kapcsolatot tudjon kialakitani,
csoportmunkaban vagy differencialt foglalkoztatas keretében jol tudjon egyiitt haladni
nagy gondot fordit a kisebbségi tanulok oktatdsara és nevelésére: a beilleszkedésiiket,
valamint az egészséges ¢letmddra nevelést és az iskolai — iskolan kiviili szabadidd
hasznos eltoltését eldsegiti, biztositja

a keresztény pedagdgia elvei €s gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

felméri a tanuldk beszéd-és mozgasfejlodésben, jatéktevékenységben, szocidlis
kapcsolatok  fejletlenségében  megnyilvanuldo  fejlddési  zavarainak — szintjeit,
0sszehangolja a szakértdi véleményben meghatéarozott statussal, s ez alapjan késziti el
a rugalmas egyéni fejlesztési tervet, amelyet félévente ellendriztet a fejleszto-team
vezetdjével

fokozottan figyel a faradékonysagukra, ez alapjan az iddkeretre megtervezett
tevékenységeket atszervezheti

mindegyik gyermek mas individuum, 6nmagukhoz képest koteles dket fejleszteni
alkalmazza a hagyomdanyos és alternativ pedagogia fejlesztd eljardsait a gyermek
problematikajahoz, személyiségéhez igazodva

diszlexia-, diszgrafia-, diszkalkulia-prevencio és korrekcio

Kis- és nagymozgasok fejlesztése

finom-motorikus mozgas fejlesztése

a beszédkészség, kifejezOkészség fejlesztése, mennyiség fogalom kialakitasa, az
ismeretkor bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése

a beavatkozasi hipotézis helyességének és hatékonysagnak ciklizalt vizsgalata

a gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa

a fejlesztd beavatkozds dokumentélasa, pontos naplovezetés

Valamint:

szoros kapcsolatot tart a sziilokkel fogadoorak és csaladlatogatasok keretében, tanacsot
ad az otthoni fejlesztéshez. A munkéjahoz hasznalt iskolai felszerelésekért feleldsséget
vallal.
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részt vesz a tantestiileti, munkakozosségi értekezleteken, aktivan kdézremitkodik a
pedagogiai €s fejlesztd program elkészitésében, rendszeresen tovabbképzi Onmagat,
figyelemmel kiséri és alkalmazza az Gj médszereket, tankonyveket, segédeszkozoket.

7. Konyvtaros

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A
konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

a megalapozott tudés elsajatitasahoz,

a sokoldali miivelédéshez,

a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,
a kulturalt magatartas kialakuldsédhoz.

Cél: Az intézményi konyvtar szakszerli, felelds és pontos miikodtetése, az iskoldban folyo
neveld — oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszeri konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Sziikséges képességek: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli modszerek
alkalmazasa, segitOkészség

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

Feladatai:

Konyvtarhasznalati  rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Biztositja naponta a nyitvatartdsi idot, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, €s
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az uj dokumentumokat.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszertisitése és
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok hasznalatat.
Jol hasznalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznélatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl.

Tanorai €s tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekloddknek.

Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését,
a dokumentumok mésolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat,

Kiilonbozd konyvtari szolgaltatasokat nytjt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készitése, ajanlod jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.
Megrendeli a folyodiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtéri
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

Folyamatos t4jékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolydiratokrol
és cikkekrdl, a tandri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

El6késziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapolé munkajaban, és a versenyekre valo
felkésziilésben.
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Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar
¢s szolgaltatasai megszeretéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzOsség feladatellatasaban, a pedagodgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, linnepélyeken.

8. Osztalyfonok (Kiegészitd)

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelelo fejezetében leirtak,

a keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

feladata az intézmény €s a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitltésére: osztalynapld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatidsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak stb. elokészitd munkélataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a kdzépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliijsag karbantartasara,
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¢ minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a (digitalis) naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az osztalynaploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, az adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az elektronikus napld osztalyozo
részének  Allapotat, az  osztalyzatokat ¢érintd  hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e az lizendfiizetbe irott lizenet €s/vagy az elektronikus ellendrzé 1tjan értesiti a sziiloket
a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy eltér-e jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo6 karara.

Kiilonleges felelossége
o felelbs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

9. Diakonkormanyzatot segité pedagogus (kiegészito

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkdnkormanyzat mitkddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének  biztositdsa, a nevelOtestillet ¢és a didkkozdsség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:

e A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorében 6ndlldan és célszertien miikodjon. A DMS tanar a didktanécs
iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

e A tanuldk igénye, a nevel6testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékelésé¢hez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,
elésegiti a kdzvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.
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Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak készittetésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

Személyesen ¢és a kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartatasaért.

Szervezi, irdnyitja a didk Onkormanyzati valasztdsokat, Osszehivja és a
didkpolgarmester megvalasztasdig levezeti a didktandcsiilést. Ismerteti a tanacs
tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hataskorét.

Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkpolgarmester adott esetben nem
teheti meg (fenntartd, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.
Munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

10. Gyermekvédelmi felelos (Kiegészito)

A munkakér célja:

Segiti és dsszehangolja az intézmény gyermek-¢€s ifjusagvédelmi tevékenységét. Munkajat az
igazgat6 iranyitasaval végzi.

Kiilonleges felelosségei.:

A hatranyos, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségekkel kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanuldk feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatéasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére,

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdsag kérésére e tanulokrél az
osztalyfonokkel kdzosen kdrnyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

sziikség esetén védo - Ovo intézkedéseket javasol, és kozremikodik ezek
megvalositasaban;

gyermekbantalmazas vagy egyéb veszélyeztetd tény esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot;

a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

Bizalmas informdciok:

Munk4ja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartdsaba;

A tudomdséra jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informaciot csak a munkakdri leirasaban rogzitett korben szolgaltathat ki,
A tanulok, sziildk személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli, csak a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, a
tantestiilet el.

munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
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11.

Munkakozosség-vezeto (kiegészito)

A munkakdr célja:

A felsd/als6 tagozatban folyd nevel6-oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitdsa, az
iskolavezetés segitése e szakteriilet munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében
¢s értékelésében. Az iskola belsd tovabbképzésének szervezése.

Feladatai:

12.

iranyitja a munkakdzosség tevekénységét, a szakmai munkaért felel

fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

ismeri a Kéznevelési torvényt, az oktatasra vonatkozo jogszabalyokat

részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervnek kidolgozasaban
minden tanév végén értekeli a munkak6zosség egész €vi munkajat, elkésziti — a
munkakdzosséggel egylitt — a kdvetkezo tanév munkatervet

alkotéo modon kozremiikodik a SZMSZ, a Hazirend 1étrehozasaban, modositasaban
moddszertani értekezleteket tart, tanulmanyi versenyeket szervez

torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara

Oonképzése példamutato, segiti a munkakozosség tagjainak tovabbképzését is

szakmai palyazatokon részt vesz, 6sztonzi ebben kollégiit is

fokozott figyelemmel segiti a palyakezdd tanitok munkajat

elbiralja, jovahagyasra javasolja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, ellendrzi a
kovetelmények megvalositasat

ellendérzi, értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre
lehet6ség szerint Orat latogat, tapasztalatait megbeszéli a munkak6zosség tagjaival
figyelemmel kiséri a technikai felszereltséget, javaslatot tesz a fejlesztésre

tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informacidkat a dontések elokészitésében
feletteseinek

felelosséggel képviseli a munkakézosség tagjainak érdekeit az igazgatdsag és a
szakfeliigyelet elott, az intézményi dontésekrdl idoben tajékoztatja munkakozossége
tagjait.

Munka- és tiizvédelmi felelds (kiegészit)

A meglévé Tlizvédelmi Szabédlyzat hasznalhatosagdnak megvizsgélasa, naprakészen
tartasa, ha nincs annak elkészitése.

A tlizolto késziilékek nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

Tlizriado terv elkészitése, naprakészen tartdsa, annak gyakoroltatasa.

A tlizoltosag altal tartott hatdsagi ellendrzéseken valo részvétel.

Tlizvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok
elkészitése a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

Beruhazas, fejlesztés soran a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatdlyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

Munkavallalok tlizvédelmi oktatdsanak megszervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa.
Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.
Tlizolto késziilékek, fali tlizcsapok iddszakos ellendrzése.

Iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- és egészségvédelmi
tevékenységet, ellatja a sziikséges dokumentacios feladatokat.
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Felelos a munkavédelmi tevékenységek szakszerli és eredményes megvalositasaért, az
ellendrzés ellatasaért, irasban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer
megvaldsitasat.

e Figyeli a munkavédelmi targya jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabalyzat aktualizalasara. Elkésziti a munkavédelmi tervet.

e Szervezi a munkavédelmi szemléket.

e Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi
naplot és a jegyzokonyveket.

e Megvizsgalja a hibakat, intézkedik a veszEély elhdritasarol, téajékoztatja az
intézményvezetot.

o Véleményezi telepités eldtt az ) berendezést, technologiat, az lizemi balesetet
szenvedett dolgozo kartéritési igényét.

e Nyilvantartja a munkahelyi és tanulobaleseteket. Elkésziti a munkavédelemi
jegyzdkonyveket.

o Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megéllapitja a feleldst, kezdeményezi

a fegyelmi feleldsségre vonast.

e Ellendrzi:

o a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit: munkahelyek, a gépek, a munka-
és
o védbeszkozok allapotat,
o ajogszabalyok ¢és az utasitasok betartasat, a munkavédelmi intézkedések
o végrehajtasat;
o agépek, berendezések idoszakos biztonsagi feliilvizsgalat,
o a munkafeltételek biztonsagossagat; a sziikséges technologiai, karbantartasi
o munkakat,
o avédofelszerelések, védoruhak hasznalatat,
o atanulok munkavédelmi oktatasat, az ismeretek elsajatitasat.
e Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot tapasztalatairdl, javaslatokat

tesz az eléirasostol eltérd allapotok, szokasok és magatartasok megsziintetésére.

o Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:

o A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos

elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatérsak jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol
eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,
o A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

O O O O O

O

13. Igazgato

CEL: Egyéni felelés vezetként keresztényi szellemben tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli
az altala vezetett intézmény szakszeri és torvényes miikodését, a pedagogiai tevékenységet,
az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszerti gazdalkodast.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai,
belsé szabalyzati rendszer.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK: A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
rendellenességek felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontésképesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Keresztény elhivatottsag, hatarozottsig, magabiztos
kapcsolatteremto €s konfliktus feloldo képesség, humorérzek, egyiittmiikodési készség.
FELADATKOR:

Iranyitja az intézmény szakszerii és torvényes miikddeését, gazdalkodasat, — a
jovahagyott koltségvetés alapjan

Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsé szabdlyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eldirasok betartasarol.

Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elokésziti a neveldtestiilet
hatarozatait, a tankonyvrendelést.

Vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai
munkat.

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
tinnepélyek méltd lebonyolitasara

Egyiittmiikodik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségligyi feliilvizsgalatait.

Dont az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabalyi keretek kozott.

Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettséget.

Ellenorzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigy-igazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési
hataskorét.

Altalanosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel,
iskolatitkdrral, portassal. Karbantartoval, a konyvtar vezetdjével, megbizott
felelosokkel.

Kapcsolatot tart: a fenntartoval, a Sziiléi Szervezettel, didkonkormanyzattal, az
érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel,
alapitvanyok kuratériumaval és tdmogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az
iskolaorvossal.

FELELOSSEGI KOR
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszerll és torvényes miitkodésért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvalositasaért, neveldmunkaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkddéséért,
az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataért,
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e a méltanyos €s humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.

Az igazgato munkaltatoi feladatkére:

e Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.
Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirdsok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Megbizza a vezetdket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilonbozo feleldsoket
(munkakozosség vezetOk, palyavalasztasi, ifjusdgvédelmi, tankonyv, munkavédelmi,
tizvédelmi felelds, szakkorvezetdk, stb.). Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok
végrehajtasat, az intézményi minoségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.  Biztositja a kdnyvtdrban
alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik a tanév kozben
hatalyossa valoé rendeletek kozzétételérdl €s végrehajtasardl; Biztositja az alkalmazottak, €s a
tanuldk jogainak gyakorlasat. Vezetdtarsaival — a belsd ellendrzési szabalyzat szerint —
folyamatosan ellenérzik a dolgozok munkajat. A kiemelkedden, a tartdsan jol dolgozokat — az
egyeztetések megtartasdval — dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
vétkesen hibazo dolgozot fegyelmileg felelosségre vonja.  Biztositja az egészséges
munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tiiz— és balesetvédelmi
feladatok ellatasarol.

Az igazgato taniigy-igazgatasi feladatkore:

e Elbterjeszti az SZMSZ és a Hdzirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.

e Gondoskodik a gyermekek, ranulok felvételérdl, kialakitja a tanulocsoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

o Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
iranyitja a pedagdgiai munkat.

e Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelOtestiilettel, iranyitja az Osszehangolt munkarendet, és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

o Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elokészitését,
az intézményi informacidodramlast.

e Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.

e Iranyitja az iskola zigyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartdsi rendszer
szakszerli vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kitelezettségnek.

e Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a hatdridos iigyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

o Ugyintézési hatdridén beliil vdlaszol a tanulokat érinté és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Az igazgato pedagogiai feladatkére:
e Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi

eléirasok és a helyi igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziil6i és
didkszervezetek jogait €s a fenntartd jovahagyasat.
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Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakdzOsség vezetdi javaslattal ellatott a
tanmeneteket, osztalyfonoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program és munkaterv megvaldsitasat, a tanitdsi
¢és tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagogiai
munka eredményességét.

Ellendrzi a fokozott torédest igénylo — hatranyos és veszélyeztetett helyzetii, tovabba
tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat. megkoveteli az igényes, pozitiv
értékrendii kozosségi élet szervezését.

Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziiloi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

Jelentések segitségével félévkor €s tanév végén tdjékoztatjia a nevelotestiiletet a
munkaveégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszdmolot.

Az igazgato gazdalkodasi feladatkore:

Osszeallitja, és hataridére benyljtja a fenntartonak az intézmény kéltségvetés
tervezetét.

A jovahagyott eldirdnyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkoddsarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet Karbantartasadrol,
fejlesztésérol a kozegészségiigyi, a munka— és baleset— ¢és tlizvédelmi eldirasoknak
megfelelden.

Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését €s az étkeztetés lebonyolitasat,
Ellen6rzi a munka— ¢és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

Javasolja a feltjitast, biztositja a karbantartast.

Az igazgato dontési hataskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaid® beosztdsa,

a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizdsa,

felelosok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

fegyelmi eljaras inditasa,

hataskorének datruhazasa,

a korzeten kiviili tanulok felvétele,

tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele;

a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
a tanulmanyi ido megroviditése, esetleges hosszabbitasa,
bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa.

14. Isazgatohelyettes: Felso tagozat

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatds esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
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Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola mindennapi életében eléfordulo tigyekben.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:
Kozremikodik a szakszerii €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.
Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény Alapitdé Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hézirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Adat nyilvantartas, kezelés
e Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kézremukodik
e akozalkalmazottak személyi adatai,
e atanuldk személyi adatai, valamint
e akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvdnossaga
o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer
Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosadgok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenldség
o Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozéasaban és végrehajtasaban.
e Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
érvényesitésében.
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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e A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok

e Segiti a nevel6testiilet vezetését.

e Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Téamogatja az iskolaigazgatdé neveld ¢és oktatd munkdt iranyitd ¢és ellenérzo

tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Beosztja a hidnyz6 tanarok helyettesitését.
Az iskolai ligyeletet megszervezi.
e A neveldk beszamoloit, jelentéseit atveszi, Gsszesiti.
Az iskolai oktatds megszervezése
o Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
e Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Szakmai ellendrzés

e Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét. Tanitdsi ordkat latogat, ellendrzi a
pedagogusok felkésziiltségét. Az igazgatot tajékoztatja a szerzett tapasztalatokrol.

o Kezdo- ¢és 1j kollégak bevezetését tamogatja, segiti.

e FEllendrzi a tanorakon kiviili egyéb munkdkat (szakkor, differencidlds, hospitalas,
kirandulas stb.).

e Beosztja a rendezvények feliigyeletét.

Egyéb feladatok

o Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgato gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

e Segiti a szakszolgalatokkal valo kapcsolattartast.

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikddik a kiilonleges gondoskodast igényld tanul6 iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébdl fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikddtetése

o Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

e Téamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

e Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsaban.

o Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységhben.

A koltségvetési szervként vald mitkddéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatasi feladatok
e Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
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Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok
Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsadban.

A szilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

a keresztény pedagdgia elvei €s gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét ¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

15. Igazgatohelvettes: Also tagozat, Miivészeti iskola

A munkakor célja:

Kozremikodésével segiti az igazgatot a neveld-oktatdmunka iranyitasaban.

Munkakori leirasdban foglaltakat az Igazgatd rendelkezései szerint személyesen, illetve a
kozvetleniil alarendelt vezetdi munkakordket ellatok bevonasaval latja el.

Menedzseli, védi a Mlivészetoktatasi intézmény érdekeit, a szakmai munkat koordinalja.

E munkéban az intézmény iskolatitkara segiti.

Altalanos iranyité munka

az intézmény Alapitd Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
valtoztatast kezdeményez az igazgatonal

kozremikodik a SZMSZ és a Hazirend elkészitésében, részt vesz rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, javaslatot tesz esetleges modositasukra
javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, ezeket
tovabbitja az igazgatonak

kozremiikodik ezen dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban

feladatokat lat el az iskolai munkaterv, feladat-ellatasi terv elkészitése-modositasa
soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban

a munkaterv elkészitése sorén kikéri a neveldtestillet, a DOK és az ISZMK
véleményét

tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, a végrehajtas ellendrzésében

egyittmikodik a munkavallaloi érdekképviseletekkel, a Diakonkormanyzattal, a
sziild1 szervezettel

segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordan abban, hogy a
miikodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek

tamogatja az igazgatot a takarékos gazdalkodéasban

kozremiikodik az iskolara vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében

segiti az igazgatot az ellendrzési rendszer kialakitdsaban, a fejlesztésben ¢és
miikddtetésben

kiilon figyelemmel kiséri az alapfoki miivészetoktatasi intézménnyel kapcsolatos
Osszes kiadast és beszerzést, a koltségvetés felhasznalasat, amelyrdl az ott dolgozo
pedagdgusokkal egyeztet.

Pedagoégiai iranyité munka

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak kialakitdsaban, moédositasaban,
végrehajtasaban

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, értékel

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek lebonyolitasat

az igazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi és miivészeti
orékat

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat

segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat

sziikség esetén munkatarsi értekezletet hiv 6ssze
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szakmai tapasztalataival gyakorlati segitséget nyujt a palyakezddknek.
iigyel a Mivészeti iskola félévi, év végi vizsgdinak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok
pontos kitdltésére

Ugyviteli iranyité munka

kozremiikodik a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban

gondoskodik a miivészeti agak tantargyak felosztasarol

koordinalja a kozos helyiségek hasznalati rend;jét

elkésziti a munkakdzosség vezetOk segitségeével az iigyeleti beosztast

gondoskodik a tavollévOk helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot
jJavaslatot tesz az also tagozat adminisztracios tantargyfelosztasara

szervezi a tanuldk osztalyba sorolasat

gondoskodik a nevel6k munkdjanak iranyitasardl, ellendrzésérdl (naplod, tdjékoztatd
fiizet, torzslap, statisztikak, stb.)

taneszkozt, szemléltetéeszkozt, szabadidds foglalkozashoz jatékeszkozoket igényel,
ezek allagat felméri, nyilvantartja

elkészitteti és ellendrzi a tilmunka-elszamolést

elkésziti a kiilonféle ho végi €s tanévkozi jelentéseket, statisztikakat

elbiralja és jovahagyja a tanmeneteket

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére

részt vesz beosztottjai teljesitményértékelési rendszere kialakitasdban  ¢€s
miikodtetésében, értékel, ellendriz

javaslatot tesz az igazgatonak a neveldk jutalmazéasara

képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil és kiviil

ellenérzi a munkakozosségek szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok eredményeit

feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elorehaladast, egyezteti a naplok
bejegyzéseivel.

Egy¢éb feladatok:

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsdgat — az
ehhez sziikséges eszkozoket; felmeriild problémak esetén azonnali intézkedést
foganatosit, utasitast ad

ellendrzi a tankdnyv-és taneszkoz ellatast, gondoskodik a hivatalos nyomtatvanyok
megrendelésérdl

részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken

az iskolai miikddést ellendrzé kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridére rendezi, potolja-potoltatja

kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véddndkkel, iskolafogaszattal, a gyermekekkel
foglalkoz6 civil, tarsadalmi szervezetekkel és a szakszolgalatokkal.
munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

16. Gazdasagi vezeto

Altalanos szakmai feladatok
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Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢és
eszkozgazdalkodasanak iranyitdsa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi eldirdsok betartasaval.

A hatalyos torvények és egyéb jogszabalyok betartasa.

A Fenntart6, az intézmény igazgatdja utasitasainak betartasa és betartatasa.

A hatékonysag, gazdasagossag kdvetelményeinek biztositasa

A munkafolyamatba ¢épitett pénziigyi ¢és gazdasagi feladatok -ellendrzésének
végrehajtasa.

Részletes szakmai feladatok

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, a
fenntart6 iranymutatasaira.

Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkeénti
attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

Ellen6rzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

Ellatja a havi, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat, melyekrdl a
Fenntarto részére jelentést készit

Ellatja az érvényesitési feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

Elkésziti az éves beszamolot

A hatosagok felé (NAV, OEP, KSH) elkésziti €s benyujtja a sziikséges bejelentéseket,
bevallasokat

Ellatja az intézmény munkatigyi feladatait

Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol, ellatja a selejtezési feladatokat.
Ko6zremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a
sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

Elvégzi az 6nkoltség szamitasi feladatokat.

Az oktato, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

Segiti az oktatdssal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az
elszadmolédsokat elkésziti.

Iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkoz6 szabalyok betartasat, betartatasat.

Az igazgatdval egyiittmiikodve beruhdzési, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre allo pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.
Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség

e Felelds az atvett eszkdzokért.
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Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

17. Gazdasagi iligvintézo

Altalanos szakmai feladatok:
e A hatélyos torvények és jogszabalyok betartésa.

e A gazdasagi vezetd utasitdsainak betartasa

Részletes szakmai feladatok
e FEllatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést.

e Beszedi az intézmény bevételeit

e Vezeti a pénzforgalomhoz kzvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
e FElvégzi az intézmény konyvelési feladatait

o Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

e Nyilvantartja a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat.

e Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd elkésziti a bérszamfejtést.

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

e Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasaban

e Ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (beiratds, napi jelentések,
rendelés)

e Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo 0sszeallitasaban

A munkakdrhoz tartozo feleldsség
e Felelds az atvett eszkozokért.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

18. Iskolatitkar 1.

Jogallasa:

Feladatat a felsOs igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint, az
intézményvezetd, az iskolai, és fels6bb iranyitd szervek szobeli és irasbeli rendelkezései
alapjan végzi.

Munkaidd:
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8 oratol 16 oraig, amelytdl az intézményvezetd vagy kozvetlen felettese utasitasara el lehet

térni.

Feladatai:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos

feladatokat, az alabbiak szerint:
o FErkezd, kimeng tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.

Iratok gytijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

Kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a

kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Az iskola kor — €s fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

Diédkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok iligyintézése, nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentaldsa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirdsi

naploban

a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

e Az elektronikus napldo megnyitasanak elokészitése (pl.orarend begépelése tablazatba)

e Taniigyi nyomtatvanyok elkészitése, kiadasa (iskolalatogatasi igazolas, bizonyitvany
masodlat, egyéb igazolasok)

e Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan hianyzasokrol sz616 feljelentéseket

o Iskolai statisztikak készitése

e Beérkezd hivasok telefonhivasok kezelése (kozponti telefon, iskolai bejelentések
kezelése)

e Segiti a rendezvények szervezését

e [skolai statisztikak készitése

e Utazasi kedvezményre jogosito igazolasok kiadasa

e Koordinalja az iskolaorvossal, védondvel a védooltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
szilirések beosztasat

e Sziikség esetén fénymasol és gépel

e Evente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

A tanuldkrol, az iskolai dolgozoirdl, az intézmény belsé életérdl szerzett informdciokat

hivatali titokként kezeli.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelés a vonatkozo jogszabalyok, eléirdsok

belsd utasitasok ¢és szabdlyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a

végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe

tartoz6 hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok

megkezdése eldtt kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggden red biznak, illetdleg

kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Feleldsségre vonhat6

e  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.
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Rendelkeznie kell:

e az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e aziigyvitel-technikai eszkdzok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas
eszk6zeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerli lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazés, nyilatkozat) kitdltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokdsos formai é€s tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képesseégek

Munk4ja sordn hasznalja a szamitastechnika adta lehetoségeket.

A szamitogép operacids rendszerének gyakorlott hasznalata

Szovegszerkesztd, tablazatkezeld és levelezd programok készségszintli hasznalata:

J6 kommunikaciés képesség,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerezo képesség,

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszertiségbol ra kell bizni.

19. Iskolatitkar 2.

Jogallasa:

Feladatat az alsos igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa mellett €s utasitasai szerint, az
intézményvezetd, az iskolai, és felsObb iranyitd szervek szobeli €és irdsbeli rendelkezései
alapjan végzi.

Munkaido:

8 oratol 16 oraig, amelytdl az intézményvezetd vagy kozvetlen felettese utasitasara el lehet
térni.

Feladatai:

e a Miivészeti iskola és az also tagozat adminisztracios feladatainak felelds végrehajtasa
e az also tagozatot és miivészeti iskolat érinté hatarozatok elkészitése, atadasa iktatasba

e az elektronikus napldé megnyitasadnak eldkészitése: kész orarend, tantargyfelosztas, stb.
feltoltése

o figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

o felveszi az lizeneteket, telefonos visszahivasokat intéz, hivatalos e-mailek tartalmat
idében tovabbitja

o ¢rkezd, kimend ligyiratok tovabbitdsa az illetékeseknek, hataridék betartésa.
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*

az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Nevel6knek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet, fényméasolhat.)

feliigyeli a fénymasolo karbantartasat

az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése

segiti a rendezvények szervezését

kiértesiti a sziiloket az aktualis tudnivaldkrol

naprakészen vezeti a Miivészeti iskola tanuloi Nyilvantartasat

elvégzi az els6 osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos teenddket és lejelentéseket
iskolai statisztikak készitése

évente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

A tanulokrol, az iskola dolgozoirdl és belsd életrdl szerzett informaciokat hivatali titokként

kezeli.

Felelossége:

kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelés a vonatkozo jogszabalyok,
eldirasok belsd utasitasok és szabdlyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese
utasitasainak a végrehajtasaért.

tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése elbtt kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Gsszefliggden red biznak,
illetéleg kizarolagosan hasznal vagy kezel

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a

gyermekek jogainak megsértéséért

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, rongalasaért

e vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, munkafolyamatok
ismeretével,

egyszerll ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitdltésének
ismeretével,

munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzOdések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek:
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a szamitdgép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata

szovegszerkesztd, tablazatkezeld, levelezd programok készségszintli hasznalata:
gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

j6 kommunikacios képesség
protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

rendszerezd képesség

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettesei utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

20. Higiéniai asszisztens 1. (Kisiskola)

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartdsa, a nevelési —
oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

Munkaidd: ... 6ratol ... oraig, amelyt6l az intézményvezetd utasitasara el lehet térni
Munkateriilete:

also szint tantermei

az Ujabb szarny emeleti termei, 1épcséhaza

a régi szarnyemeleti két fejlesztd terem, rajzterem, 6lt6z6, WC
also szinten neveloi WC, 61t6z6

neveldi szoba

tanuloi mosdok, WC-k

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa a feliiletnek megfeleld technikaval
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

1abtorlok, szonyegek tisztantartasa

a szocialis helyiségek rendszeres, napi fertdtlenitése, takaritasa

a szabad termek folyamatos takaritasa: portorolés, viragok apolasa, felsdprés, felmosas
Elokésziti a déleldttos takaritoval a miivészeti oktatashoz sziikséges tantermeket.
Konyhai kdpenyben, felszerelésben el6késziti az uzsonnat. Uzsonna utdn elmosogat,
kitakaritja a konyhat.

A miivészeti ordk végeztével kitakaritja, és eredeti allapotukba visszaallitja a termek
rendjét a masnapi zavartalan oktatds szamara.

A szemeteseket rendszeresen iiriti, a konténer megteltét jelzi az iskolatitkarnak.

Ha valami rongalast, hibat észlel /ablaktorés, zarak, WC hibai, beazés, stb./ értesiti a
Kisiskola igazgatohelyettesét.

Munkdja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

1ldészakos munkak:
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Nagytakaritas végzése a sziinetekben, illetve alkalomszerlien kéthetente igény szerint
/ablaktisztitas, fliggonyok, teritok mosasa, pokhalozas, csdvek, berendezések surolasa,
mosdok vizkételenitése, stb./

Szabadidds programok alkalméval a vezetdség kérése alapjan besegit a gyermekek
kortiili tevékenységekbe.

Egyeb feladatok:

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi eléirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

A tobbi takaritdval egyiitt gondoskodik a tisztitoszerek-eszkozok beszerzésérdl, a
konyharuhdk, t6r61k6zok tisztasagardl, a konyhai fogydeszkozok potlasarol.

Koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

Evente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

21. Higéniai asszisztens 2. (Kisiskola)

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek €és berendezéseinek folyamatos tisztantartdsa, a nevelési —
oktatasi feladatokhoz megtfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

Munkaidd: 6% 6ratol 14% éraig, amelytdl az intézményvezetd utasitasara el lehet térni.
Munkateriilete:

tornaterem, annak szertara
neveloi WC, tornadlt6zo, annak elotere
szinhazterem, 61t6z0

Napi takaritasi feladatok:

6%-kor kiriaszt mindkét szarnyban, kinyitja a tantermeket, a folyosé racsat.
Osszesdpor és felmos a tornateremben, valamint az 6ltdz6kben és a hozzajuk tartozo
szocialis helyiségekben. Az eldttiik 1évé kozlekeddfolyosodt is rendbe teszi minden
reggel.

Hetente kitakaritja a tornaszertdrt, havonta lemossa a polcokat, szekrényeket,
tornaszereket.

Atoltozik és konyhai kopenyben, felszerelésben eldkésziti a tizorait. Tizorai utan a 3.
oréban elmosogat, rendet rak és felmossa a konyhat.

A 4. 6rdban a tanul6i mosdokat, WC-ket rendbe teszi, fertdtleniti, sziikség esetén
felmossa.

Rendszeresen meglocsolja és letdrli a viragokat a portol. A folyosét a 4. tanitdsi ora
alatt sziikség esetén felsopri, felmossa.

A szemetet az iskola elétt is OsszesOpri. A hatsd udvar zarasaért-nyitasaért és
tisztasdgaért is felel. A kerékpartarold6 kapujat reggel 8 orakor bezarja, 12%-kor
kinyitja. A bejarati ajtot nyitja-zarja napkdzben tobbszor is sziikség szerint.
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Naponta portalanit a folyoson (ablakparkanyok, radiatorok, ajtok), hetente lemossa a
kiils6 ablakparkanyokat is. A bejarati ajtokat legalabb hetente kétszer (sziikség esetén
tobbszor is) megtisztitja kiviil — beliil.

A félnapos osztalyok tantermeit, asztalait, székeket kitakaritja, a délutanos
takaritokkal elokésziti a tantermeket a miivészeti oktatas szamara.

1dbszakos munkadk:

A szinhaztermet rendezvények utdn rendezi, felmossa, ablakait sziikség szerint
tisztitja.

Nagytakaritas végzése a sziinetekben, illetve alkalomszeriien kéthetente igény szerint
/ablaktisztitas, fliggonyok, teritok mosasa, pokhalozés, csovek, berendezések surolasa,
mosdok vizkotelenitése, stb./

Szabadidds programok alkalméval a vezetdség kérése alapjan besegit a gyermekek
koriili tevékenységekbe.

Egyeb feladatok:

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A tobbi takaritoval egylitt gondoskodik a tisztitoszerek-eszk6zOk beszerzésérdl, a
konyharuhdk, t6r61koz6k tisztasdgardl, a konyhai fogyoeszkozok potlasarol.

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

Felelos a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles értesiteni az intézményvezetot vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel.

22. Takarito (Nagyiskola)

Munkaidd beosztas: ...0ratdl ...oraig, ettdl sziikség szerint vagy az igazgato utasitasara el
lehet térni
A munkakor célja: Az iskola épiiletének, termeinek ¢és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.
Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének szelldztetése, felseprése, felmosdsa a feliiletnek megfeleld
technikaval

munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartdsa: padok tetejének, a székek
il6kéjének nedves ruhdval torténd tisztitasa

a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa

a WC-ben a rea eso rész kitakaritasa, fertotlenitése

a szocialis helyiségek rendszeres, napi fertotlenitése, takaritasa

folyoson, auldban 1év6 virdgok apolasa

folyosok felsoprése, felmosasa, egyéb teenddk

a szabad termek folyamatos takaritasa: portorlés, viragok apolasa, felsoprés, felmosas
A szamitastechnika terem és a konyvtar specialis takaritdsa.

Ha valami rongalast, hibat észlel /ablaktorés, zarak, WC hibai, beazas, stb./ értesiti az
igazgatohelyettest.
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Esetenkénti feladatai:

e Ablaktisztitas, flitétestek ¢és szekrények lemosasa, pokhalozéds, fliggdnymosas -
vasalas.

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

e A tavaszi és nyari szlinetben nagytakaritast végez feletteseinek utasitasa szerint.

¢ A hibakat, javitanivalokat a feletteseinek jelenti.

e Munkéja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

A takaritason kiviil felelds:
e A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
e Az intézmény vagyontargyainak védelméeért.
e A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdéi és tanuloi eszk6zok
sértetlenségéért.
e Elektromos arammal valo takarékossagért.
e Balesetmentes munkavégzésért.

23. Konvhai dolgozo (Nagyiskola)

Munkaidd beosztas: ...oratol ...oraig, ettdl sziikség szerint vagy az igazgatd utasitasara el
lehet térni.
A munkakor célja: A tanuldk étkeztetésének lebonyolitésa.
Konyhai feladatok:
e A konyhai higiéniai eldirasok betartasa.
o Egészségligyi konyvek naprakész vezetése.
e Elkésziti a napkozis tizorait.
e Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
e Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintakat tenni €s azokat a hiitdszekrényben 3 napig megorizni.
o FEtkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.
e Minden nap, étkeztetés utdn az ebédldt és a konyhat kitakaritja, asztalokat, székeket
lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek
soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, dtmossa a
haszndlaton kiviili edényeket, stb.
e Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.
e Anyagi feleldsséggel tartozik a leltdrban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért.
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Esetenkénti feladatai:

Ablaktisztitas, fiitdtestek ¢és szekrények lemosdsa, pokhalozas, fliggonymosas -
vasalas.

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast végez feletteseinek utasitdsa szerint.

A hibékat, javitanivalokat a feletteseinek jelenti.

Munkaja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

Kiilonleges feleldssége:

Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni, munkajat igy végezni, hogy a
ra esO iskolarészen mindig rend legyen.

Koteles betartani a munkavédelmi eloirasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

Munkaidején beliil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje, annak helyettese megbizza.

Tudomasara jutott hivatali titkot megtartja.

Evente koteles munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt venni.

Munkdja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

23. Karbantarto

Munkaideje: Hétfotol-péntekig 06.30. 6ratol 14.30 oraig.

Felettese ¢s munkaltatdja az iskola igazgatodja.

Munkaltaté indokolt esetben ettdl eltérd iddpontban is elrendelhet munkavégzést.
Munkakori feladatai mindkét épiiletnél (Szabadsag u. 2. és 32.)

Iskolaban felmeriilt meghibasodasokat 6nalldan felkutatja, tudasa szerint megsziinteti
¢s jelzi felettesének.

Reggel nyitja a Nagyiskolat, szemrevételezi az épiilet kiilso €s belso allapotat.
Rendszeresen takaritja az udvart, mindkét épiilet utcafrontjat; az iddjarasnak
megfelelden s6por, s6z, havat lapatol.

Jelzi a szeméttarolok telitettségét a gazdasagi irodan.

A pedagogusok kérésének megfelelden részt vesz a tantermek dekoréalasdban (szogek,
csavarok, stb.).

Nemzeti tinnepek eldtt ellendrzi a zaszIlok allapotat, sziikség esetén jelez a felettesének
azokrol.

Sziikség szerint lenyirja a fiivet az iskola épiilete eldtt.

Naponta tobbszor lesopri a 1épcsdket, azok szennyezettségétdl fliggden.

A két épiilet kozott kdnnyebb eszkozok szallitasat megoldja.

Részt vesz az évenkénti munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

Részt vesz évente a tliz és balesetvédelmi oktatason.

Jelenléti ivet vezet, melyet havonta lead az igazgatohelyetteseknek.

Az iskola karbantartdjanak munkahelyi felettese egyéb munkak elvégzését is elbirhatja,
amelyeket szakmai végzettsége lehetové tesznek.

Karbantartd kdteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet, baleseti
veszélyforrast tapasztal.

Karbantartd gondjat viseli munkaeszkozeinek és jelzi felettesének, ha potlasuk sziikséges.
Karbantart6 koteles a rabizott munkahelyi titkokat meg6rizni.

86



3. szamu melléklet: Arizona csoport

A tandrai konfliktusok kezelésére az intézmény Arizona csoportot mikodtet. A csoport
muikodését, eljarasrend;jét sajat maga szabalyozza a tantestiilet jovahagyasaval.

Az ARIZONA Program Szabalyzata

Az Arizona Program rendelkezései a didkokra €s a tanarokra vonatkozoan a kdvetkezok:

A mindennapi iskolai élet harom alapszabalya:

1. Minden tanulonak joga van a zavartalan tanulashoz.

2. Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz.

3. Masok jogait mindig tiszteletben tartom.

Ha valamelyik tanuld az alapszabalyok koziil barmelyiket megszegi, az Orat tartd neveld
kérdésére eldontheti, hogy befejezi a rendbontédsat, vagy valasztja az Arizona szobat. (Az
Arizona szoba egy folyamatos feliigyelettel ellatott terme az iskolanak.) Amennyiben a tanuld
befejezi a rendbontast, folytatodik az 6ra. Ha a tanuld az Arizona szobat valasztja, a neveld
altal kitoltott ,,informacios” lappal haladéktalanul jelentkeznie kell az Arizona szobaban
iigyeletes nevelonél.

- Ki kell toltenie a ,.felelosségteljes gondolkodés és cselekvés lap”-jat.

- Ha az iigyeletes neveld a megoldasi tervet elfogadja, donthet, hogy visszamegy az oréara,
vagy az id6 hatralévo részét az Arizona szobédban tolti.

- Az ,informaciés lap az osztalyba vald visszatéréshez” nyomtatvany Kkitoltésével Kell
visszamennie a tanulonak.

A masodik (vagy kovetkezd) rendbontdsnal nincsen valasztasi lehetdsége a tanulonak, az
Arizona szobaba kell tavoznia.

Az Arizona szobaba tavozas nem jelenti az ora aldli mentesitést, az adott 6ra tananyagat a
tanulonak potolnia kell.

Az Arizona szoba lgyeletes neveldje kétféle nyomtatvanyon rogziti az Arizona szobat
latogatok személyét.

Meghatarozott szamu Arizona szoba latogatast kovetéen a tanulonak tanacsadd
megbeszéléseken kell részt vennie.

Az Arizona Program tanacsad6 megbeszéléseinek résztvevoi

1. ha a tanulo 3 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- tanulo,

- tanulo osztalyfonoke,

- az Arizona csoport tagjai koziil a tanuld altal valasztott pedagdgus
2. ha a tanulo 6 alkalommal volt az Arizona szobdban:

- az el6z6 beszélgetés résztvevoi

- a tanul6 sziilei vagy egyik sziildje

3. ha a tanulo 10 alkalommal volt az Arizona szobdaban:

- az el6z6 beszélgetés résztvevoi

- az iskola igazgatdja
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4. ha a tanulo 15 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- az el6z06 beszélgetés résztvevoi

- Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat egyik képviseldje
5. ha a tanulo 20 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- az el6z6 beszélgetés résztvevoi

- a Renddrség Ifjusagvédelmi Osztalyanak képviseldje.
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